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Secretaria Académica
Secretario

AUTORIZACION

Con fundamento en la ley Orgéanica de la Universidad
Autdnoma de Chiapas, Articulo 25, Fraccién |y Articulo
18 Fraccidon V, y en cumplimiento con el Proyecto
Académico 2010-2014, Generacidn y Gestidén para la
Innovacion, referente al Desarrollo Administrativoy en
Atencién al Programa de Modernizacion de los
Procesos de Gestion y Normatividad se expide el
presente documento, el cual tiene como objeto servir
de instrumento de trabajo para normar y precisar las
funciones, asi como las obligaciones vy
responsabilidades del personal que conforman la
estructura organizacional de la Universidad Auténoma
de Chiapas.

Mjfo. Jaime Valls Esponda
Rector

Derivado de la Modernizacién de los Procesos de
Gestion y Normatividad y con fundamento en el
Estatuto General de la Universidad Auténoma de
Chiapas, en el Capitulo 1l, De la Direccién General de
Planeacién, Articulo 104, Fraccidon X, se expide el
presente documento.

El presente manual entra en vigor a partir del 01 de agosto del 2014, y deja sin efecto a los expedidos en
fecha anteriores, asi como a todos aquellos documentos que se opongan al mismo.
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INDICE
1. Introduccién
2. Marco Juridico
3. Atribuciones
4. Misién
5. Visién
6. Objetivo General
7. Objetivos Especificos
8. Organigrama Estructural
9. Cuadro Organico de Cargos
10. Funcién general
11. Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos
12. Linea jerdrquica de autoridad y responsabilidad
13. Areas de coordinacion
14. Sustento administrativo y normativo
Elaboro Reviso Aprobd
Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacidon establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucidn
historica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su

funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas

que conforman la Secretaria Académica.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones

periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 27.
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 62.

3. Atribuciones

El Secretario Académico de la Universidad colaborard con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico, de investigacién y de extensidn universitaria y tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién General de Planeacidn Universitaria, la formulacion y actualizacién
permanente de los planes y programas de estudio.

Elaboro Revisd Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015
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IIl. Elaborar y ejecutar los programas de formacién, capacitacion, actualizacidén y evaluacién del
personal académico, asi como supervisar la imparticidn de los cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio sabatico en los términos del Reglamento del Personal Académico; los
proyectos de investigacion o realizacidon de cursos de posgrado con valor curricular a los profesores
e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los programas de becas para la formacidn del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural y del personal académico con otras instituciones, nacionales y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los concursos abiertos o cerrados de oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el cardcter de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislaciéon Universitaria, determinacidn que se ejecutara, pero serd revisable por el Consejo
Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y dictdmenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los alumnos por su aprovechamiento y buena conducta.

X. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia.

Xl. Podra solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso, permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promover y organizar la investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el procedimiento de evaluacion profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar y evaluar los concursos para ingresar como alumno a la

Elaboro Revisd Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015
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Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el Director de la facultad o escuela, los dictamenes para la
evaluacién profesional mediante créditos de posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria.

(Por acuerdo expedido por el Pleno del Honorable Consejo Universitario, en la Sesién Ordinaria,
celebrada el 29 de junio de 2006, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, se reforma la fraccién
VIl del articulo 62)

4. Mision

La Secretaria Académica tiene como mision elevar la calidad de la vida académica de la Universidad
mediante la implantacién de un nuevo modelo educativo, la evaluacién vy actualizacién
permanente de planes de estudio, la diversificacion de la oferta educativa, el disefio y operacion
del programa de formacion docente, el impulso del intercambio de alumnos y profesores con
instituciones que compartan objetivos similares; establecer el sistema institucional de tutorias;
ajustar a los estandares actuales los sistemas de control escolar y personal académico;
implementar procesos de evaluacién, acreditacién y certificacion para el aseguramiento de la
calidad; innovar los procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad y mantener
un sistema bibliotecario acorde con las innovaciones tecnoldgicas y pertinente a los programas
educativos.

5. Vision

Hacer de la Secretaria una instancia que ejerza la administracion de las politicas sobre el personal
académico y los estudiantes, con ética, eficiencia, dinamismo y efectividad. Desempenando una
administraciéon universitaria, cualitativa, innovadora y proactiva, que sirva de apoyo, con
compromiso, transparencia e integridad, al cumplimiento de los mds altos fines de la institucion.

Elaboro Revisd Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisién
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015
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6. Objetivo General

Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica, que
implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolédgicos en la
soluciéon de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

7. Objetivos Especificos

Elaboro Revisé Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015
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8. Organigrama Estructural
SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD DE APOYO
TECNICO Y JURIDICO

ECRETARIA TECNIC

UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

| | | | | | | |
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE F"g;iﬁf\'ggﬁ:
GESTION DE LA DESARROLLO SERVICIOS DESARROLLO INVESTIGACION
CALIDAD ACADEMICO ESCOLARES BIBLIOTECARIO EDUCATIVA
COORDINACION DEL
PREUNIVERSITARIO
Elaboro Revisd Aprobd

Mtro. Luis lvan Camacho Morales
Responsable de la Captura

C.P. Luis Armando Hernandez Alonso
Departamento de Organizacidn y Procedimientos

Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Directora de Planeacion y Programacion

Fecha de Elaboracién
Mayo 2014

Fecha de emision
Agosto 2014

Nueva Revisiéon
Agosto 2015




M ]l’ GAGETA Manuales de Organizacién

— Ago-Sep 2014

c n ”
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((’
B I
S b Secretaria Académica S o S
v) [=] [‘\R\l\'\|\‘:\(7\ A( IU‘\\
AUTONOMA Secretario 2010-2014
9. Cuadro Organico de Cargos
. Denominacién de la unidad Nombre del responsable /
Nivel . . . Plaza Puesto
organica y cargos estructurales titular
1 Secretario Académico Luis Ivdn Camacho Morales
2 Direccion de Gestién de la Norma Patricia Juan 755 935
Calidad Vazquez
2 Direccién de Desarrollo Jorge Rafael Alvarado 935
Académico Brindis
2 Direccion de Servicios Gonzalo Esteban Girdn 4295 935
Escolares Aguiar
2 Direccion de Desarrollo Rosa Elba Chacdén Escobar 4364 935
Bibliotecario
2 Direccién de Formacién E Lilia Gonzdlez Veldzquez 3647 935
Investigacion Educativa
2 Coordinacion del José Manuel Santiago N/A N/A
Preuniversitario Prospero
3 Secretaria Técnica Sara Guadalupe Mijangos 3728 934
Aguilar
3 Unidad de Apoyo Técnico y Dolores Natividad Lopez 3928 231
Juridico Sanchez
3 Unidad de Apoyo Gilberto Pineda Ramirez 3397 907
Administrativo
Elaboré Revisd Aprobd
Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracion Fecha de emisién Nueva Revisidon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015
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SECRETARIA ACADEMICA (Oficina del Secretario)
DENOMINACION DE LA
g NOMBRE DEL
NIVEL UNIDAD ORGANICAY RESPOSSABLE/TITULAR PLAZA | PUESTO!
CARGOS ESTRUCTURALES
1 Secretario Académico Luis Ivan Camacho
Morales
2 Secretaria Sonia Espinosa Mendoza 2571 537
2 Recepcion Mirelvia Ramos Ocafia 0970 576
3 Chofer José Angel Lopez Sanchez | 4206 536
SECRETARIA TECNICA
DENOMINACION DE LA
p NOMBRE DEL
NIVEL UNIDAD ORGANICAY RESPOI(:SABLE/TITULAR PLAZA | PUESTO?
CARGOS ESTRUCTURALES
1 Secretaria Técnica Sara Guadalupe Mijangos 3728 934
Aguilar
! Revisar catalogo en http://www.unach.mx/Images/transparencia/pdfs/sueldos y_salarios2011.pdf
Elaboro Revisd Aprobd

Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales

C.P. Luis Armando Hernandez Alonso

Dra. Maria Celia Reyes Cruz

Responsable de la Captura Departamento de Organizacién y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion

Fecha de Elaboracién
Mayo 2014

Fecha de emision
Agosto 2014

Nueva Revisiéon
Agosto 2015
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UNIDAD DE APOYO TECNICO Y JURIDICO
DENOMINACION DE LA
NIVEL UNIDAD ORGANICA Y RESPgIEl) 2:?;:: /I')rIIE'II'-ULAR PLAZA | PUESTO3
CARGOS ESTRUCTURALES
2 Encargada Dolores Natividad Lopez 3928 231
Sanchez
2 Apoyo Técnico(docente) Maria Isabel Bonifaz 4242 231
Escobar
2 Apoyo Técnico(docente) Yolanda Resendis Sereno 4239 227
2 Apoyo Técnico(docente) Priscilla Guadalupe 9786 231
Zepeda Toledo
2 Apoyo Juridico Jesus Cancino Rojas 2322 886
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DE LA
NIVEL UNIDAD ORGANICA Y RESPgIEl) :)’;‘;‘EE /?IIE'II'-ULAR PLAZA | PUESTO*
CARGOS ESTRUCTURALES
1 Jefe de la Unidad Gilberto Pineda Ramirez 3397 907
2 Area Contable Margarita Beatriz Badillo 4103 232
Gonzalez
2 Area de tramite de recursos | Maria Dolores Trujillo 4257 231
financieros Cortes
3 Revisar catélogo en http://www.unach.mx/Images/transparencia/pdfs/sueldos y_salarios2011.pdf
Elaboro Revisd Aprobd

Mtro. Luis lvan Camacho Morales
Responsable de la Captura

C.P. Luis Armando Hernandez Alonso
Departamento de Organizacién y Procedimientos

Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Directora de Planeacion y Programacion

Fecha de Elaboracién
Mayo 2014

Fecha de emision
Agosto 2014

Nueva Revisiéon
Agosto 2015



http://www.unach.mx/Images/transparencia/pdfs/sueldos_y_salarios2011.pdf
http://www.unach.mx/Images/transparencia/pdfs/sueldos_y_salarios2011.pdf

| ] GACEm

c a -
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS (('
§ é Secretaria Académica mmémm
o Q PARA LA INNOVACION
AUTONOMA Secretario 2010-2014
2 Auxiliar Administrativo Matilde del Socorro N/A N/A
Gordillo Gordillo
2 Area de tramite de compras | Manuel Ramirez de Gives 3429 766
menores y control de
asistencia
3 Secretaria Ana Maria Diaz Ramirez 967 100
4 Chofer Martin Gabriel Hernandez | 4229
Santiago
4 Mensajero Yancey Oliver Lara Mejia 10901 16
(interino)
5 Encargado de limpieza Mariano Fernando Pérez 3420 750
Sanchez

10. Funcion General

Secretaria Académica

Correspondencia con el

Descripcion de la funcion general
P g estatuto general de la UNACH

El Secretario Académico de la Universidad colaborard con el

Rector en el desarrollo de los programas de caracter académico,

. S . . o Articulo 62.
de investigacion y de extension universitaria.

Elaboré Revisd Aprobd
Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisién
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015
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Secretaria técnica

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNACH

Convocar, atender y dar seguimiento a los acuerdos de
las diferentes reuniones de trabajo.

Unidad de apoyo técnico y juridico

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNACH

Seguimiento, validacién y tramite, ademas de
orientacién y canalizacion de diversos problemas en
cuanto a los alumnos y docentes de la Universidad y que
competen a las direcciones de la Secretaria Académica.

Unidad de apoyo administrativo

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNACH

Administrar los Recursos Financieros, Patrimoniales, y
Humanos de la Secretaria Académica, conforme a las
Leyes, Normas, Procedimientos y Disposiciones
establecidas, coadyuvando con ello en el desarrollo
oportuno de las funciones de cada una de las
Direcciones dependientes de la misma Secretaria.

Elaboro Revisd Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacién y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015
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11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos

Dependencia | Secretaria Académica

Cargo Secretaria

Funciones 1. Coordinar con la Direccién General de Planeacién Universitaria, la

Especificas formulacidon y actualizaciéon permanente de los planes y programas de
estudio.

2. Elaborary ejecutar los programas de formacion, capacitacién, actualizacién
y evaluacion del personal académico, asi como supervisar la imparticion de
los cursos correspondientes.

3. Autorizar el goce del afio sabatico en los términos del Reglamento del
Personal Académico; los proyectos de investigacion.

4. Realizacion de cursos de posgrado con valor curricular a los profesores e
investigadores.

5. Autorizar y controlar los programas de becas para la formacion del personal
académico.

6. Fomentar el intercambio cultural y del personal académico con otras
instituciones, nacionales y extranjeras.

7. Convocar y supervisar los concursos abiertos o cerrados de oposicion, para
ocupar las plazas académicas que tengan el caracter de definitivas y estén
vacantes.

8. Suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico,
que violen la Legislacion Universitaria, determinacion que se ejecutara,
pero serd revisable por el Consejo Universitario.

9. Firmar diplomas, constancias y dictdmenes de posgrado.

10. Autorizar los estimulos para los alumnos por su aprovechamiento y buena
conducta.

11. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia.

12. Podra solicitar a la Direccion de Servicios Escolares dictdmenes sobre
asuntos académicos, de alumnos en cuanto a ingreso, permanencia, egreso
y titulacién.

13. Fomentar, promover y organizar la investigacion cientifica, humanistica y
tecnoldgica en la Universidad.
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14. Autorizar y supervisar el procedimiento de evaluacién profesional.

15. Convocar, organizar, supervisar y evaluar los concursos para ingresar como
alumno a la Universidad.

16. Autorizar conjuntamente con el Director de la Facultad o Escuela, los
dictamenes para la evaluacién profesional mediante créditos de posgrado.

SECRETARIA TECNICA

DEPENDENCIA: | Secretaria Académica
CARGO: | Secretaria Técnica
FUNCIONES 1. Establecer comunicacidén interna con las diversas dependencias de la
ESPECIFICAS: universidad
2. Planeary programar la agenda de trabajo de la Secretaria
Atender la audiencia de la Secretaria
4. Atender llamadas telefénicas en asuntos relacionados con la
Secretaria.

w

UNIDAD DE APOYO TECNICO Y JURIDICO
DEPENDENCIA: | Secretaria Académica

CARGO: | Unidad de Apoyo Técnico y Juridico

FUNCIONES | Apoyo Técnico

ESPECIFICAS: 1. Solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre
asuntos académicos, de alumnos en cuanto a ingreso, permanencia,
egreso y titulacion, igualmente a solicitud de las Facultades, escuelas
o Centros, misma informacién que servira para la toma de decisiones
en cuanto a la aplicacién ya sea de estimulos o sanciones a los
alumnos con la intervencion de los solicitantes

2. Redactar, editar y preparar proyectos y documentos de trabajo
solicitados por la Secretaria Académica

3. Elaborar los documentos de exoneracién de pago, solicitados por el
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personal de confianza de la Universidad, de acuerdo a lo aprobado
por la Secretaria Académica

Disefiar en forma impreso y digital los documentos relativos a la
Secretaria Académica

Responder a las solicitudes de las Facultades, Escuelas o Centros de
la UNACH, con respecto a la exoneracion de pago para los
estudiantes que obtuvieron mejores promedios durante el semestre.
Elaboracién e impresién de documentos, tripticos, constancias e
invitaciones para diferentes eventos que realizan las areas de la
Secretaria Académica

Apoyo a la Direccidn de Desarrollo Académico en la aplicacién del
examen de seleccién de nuevo ingreso

A solicitud de la Direccidon de Desarrollo Académico se apoya en el
programa PEDPED.

UNIDAD DE APOYO TECNICO Y JURIDICO

DEPENDENCIA: | Secretaria Académica

CARGO: | Unidad de Apoyo Técnico y Juridico

FUNCIONES | Apoyo Juridico
ESPECIFICAS: 1. Darle seguimiento y respuesta a las solicitudes presentadas por los

aspirantes a ingresar a la universidad; asi como las enviadas por la
Coordinacién de Atencién Ciudadana de Gobierno del Estado de
Chiapas.

2. En coordinacion con la Direccidn de Personal se realiza la evaluacion
de docentes de nuevo ingreso en todas las Facultades, Escuelas y
Centros.
3. Apoyo juridico en todos los casos en los que se requiera referente a
Elaboro Revisd Aprobd
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la Secretaria Académica.
4. A solicitud de la Direccidén de Desarrollo Académico se apoya en el
programa PEDPED

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: | Secretaria Académica
CARGO: | Unidad de Apoyo administrativo
FUNCIONES 1. Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos asignado
ESPECIFICAS: anualmente a la Secretaria Académica y sus dependencias, a través
del registro de las operaciones contables y verificacién de la
disponibilidad de recursos.

2. Recibir requerimientos de bienes de las dependencias de la
Secretaria Académica, gestionar cotizaciones y en su caso, realizar
pedido a proveedores de bienes y servicios conforme a la
normatividad establecida.

3. Recibir facturas validadas por las dependencias de la Secretaria
Académica, para la elaboracidén de la pdliza de cheque respectiva y
efectuar pago a proveedores o prestadores de servicios.

4. Elaborar las cédulas de comprobacion del gasto para su validacion en
la Direccién de Programacién y Presupuesto.

5. Enviar a las instancias correspondientes los informes contables vy
presupuestales, en los plazos establecidos.

6. Aplicar Politicas, Normas y Procedimientos que emita la Secretaria
Administrativa.

7. Controlar bajo los Procedimientos Administrativos establecidos al
personal dependiente de la Secretaria Académica.

8. Recibir requerimiento de pago de viaticos y pasajes al personal
comisionado, elaborando los formatos y cheques correspondientes,
asi como efectuar el pago de las mismas.

9. Registrar permanentemente los movimientos de bienes
patrimoniales, elaborando los resguardos respectivos.
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12. Linea Jerarquica de autoridad y responsabilidad

Area inmediata
superior Rector
Direccion de Gestion de la Calidad

Areas dependientes

Direcciéon de Desarrollo Académico

Direccidn de Servicios Escolares

Direcciéon de Desarrollo Bibliotecario

Direccién de Formacién e Investigacion Educativa

Coordinacion del Preuniversitario

Unidad de Apoyo Técnico y Juridico

Unidad de Apoyo Administrativo

Responsabilidad Programas de caracter académico, de investigacion y de extension
institucional universitaria

SECRETARIA TECNICA

AREA INMEDIATA SUPERIOR
¢De quién depende?

AREAS DEPENDIENTES
é¢Sobre quién tiene mando?
RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL
é¢Qué aspectos institucionales son | Seguimiento a los acuerdos que realiza la Secretaria

de responsabilidad exclusiva del

Secretaria Académica

drea?
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UNIDAD DE APOYO TECNICO Y JURIDICO

AREA INMEDIATA SUPERIOR

;De quién depende? Secretaria Académica
‘ .

AREAS DEPENDIENTES
é¢Sobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL | Seguimiento, orientacion y tramite de
¢Qué aspectos institucionales son | solicitudes de alumnos y docentes de la
de responsabilidad exclusiva del Universidad, que competen a la Secretaria
area? Académica.

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA INMEDIATA SUPERIOR

;De quién depende? Secretaria Académica
‘ .

Area Contable
Area de tramite de recursos financieros
AREAS DEPENDIENTES Auxiliar Administrativo
éSobre quién tiene mando? Area de tramite de compras menores y control
de asistencia

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL | Area financiera y contable
éQué aspectos institucionales son
de responsabilidad exclusiva del

area?
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13. Areas de Coordinacion
Secretaria Académica

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Rectoria

Colabora con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico, de investigacién y
de extension y difusion de la cultura.

Secretaria General

Trabaja en coordinacién con aspectos juridicos y
laborales

Secretaria Administrativa

Gestidon y seguimiento a procesos administrativos y
docentes

Coordinacion General de Finanzas

Se colabora en relacion a asuntos de caracter

financiero.

Coordinacion General de Universidad
Virtual

Programas educativos y apoyo tecnolégico

Direccion General de Planeacion

Se trabaja en coordinacion con la formulacion vy
actualizacion permanente de los planes y programas de
estudio y la validacidn de proyectos otorgados por la
federacion.

Direccidon General de Investigaciéon y
Posgrado

Programas de caracter académico en materia de
posgrado.

Direccion General de Extension
Universitaria

Programas vinculados a la operacidn de los planes de
estudio desde la extension.

Secretaria Auxiliar de Relaciones
Interinstitucionales

Intercambio e internacionalizacién de los programas.

Directores y Coordinadores de las
Facultades, Escuelas y Centros

Gestion académica

Direccion de Gestion de la Calidad

Colabora en el logro y aseguramiento de la calidad de
los procesos académicos y administrativos de Ia
Universidad.

Direccion de Desarrollo Académico

Proceso de admisidon e ingreso de alumnos, ingreso,
evaluacion y desempeno del personal docente

Elaboré

Revisd Aprobd
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Secretario

Direccion de Servicios Escolares

Coordina con la Direccién de Desarrollo Académico el
proceso de ingreso, y ademds los procesos de
reingreso, permanencia y egreso de los alumnos

Direccion de Desarrollo Bibliotecario

Coordina el sistema bibliotecario de la universidad

Direccion de Formacion e
Investigacion Educativa

Los procesos y componentes involucrados en la
formacion universitaria, como son la ensefianza vy
aprendizaje, el curriculo

Coordinacion del Preuniversitario

Establece las directrices generales que determinaran el
desarrollo de los Cursos Preuniversitarios.

Unidad de Apoyo Técnico y Juridico

Resolucién de las solicitudes de docentes y alumnos de
la Universidad, que incumben a la Secretaria
Académica.

Unidad de Apoyo Administrativo

Administra los recursos financieros, patrimoniales, y
humanos de la Secretaria.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Secretaria de Educacion Publica

Fortalece el Sistema de Educacién Superior
promoviendo la equidad en la educacién, la
permanencia de los estudiantes vy
actualizacion de los egresados

Secretaria de Educacion del Estado de Chiapas

Enlace con la COEPES para ampliacién de
oferta educativa y becas PRONABES

ANUIES (Asociacion Nacional de Universidades
e Instituciones de Educacién Superior)

El mejoramiento integral en los campos de la
docencia, la investigacién y la extension de la
culturay los servicios.

CIEES (Comités Interinstitucionales para la
Evaluacion de la Educacion Superior, A.C.)

Evalia las funciones y los programas
académicos que se imparten en la
universidad y formula recomendaciones para
Su mejoramiento.
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COPAES (Consejo para la Acreditacion de la
Educacion Superior, A. C.)

Otorga el reconocimiento para acreditar
programas de educacién superior,
profesional asociado y técnico superior
universitario.

CUMEX (Consorcio de Universidades
Mexicanas)

Avala la calidad de los programas educativos
del nivel superior que se ofrecen en México y
en el mundo

PROMEP (Programa de Mejoramiento del
Profesorado)

Fortalece los procesos de habilitacion y
mejoramiento del personal académico y los
procesos de formacién, dedicacion y
desempefio de los cuerpos académicos

IMNC (Instituto Mexicano de Normalizacion y
Certificacion, A.C.)

Certifica los procesos académicos-
administrativos

CENEVAL (Centro Nacional de Evaluacion para
la Educacién Superior, A.C.)

Disefia y aplica instrumentos de evaluacién
de conocimientos, habilidades y
competencias.

SECRETARIA TECNICA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Unidad de Apoyo Administrativo

Aspectos financieros

Unidad de Apoyo Técnico y Juridico

Docentes y alumnos

Direcciones de la Secretaria Académica

Acuerdos con la Secretaria

Direcciones de la Administracion Central

Reuniones y acuerdos con la Secretaria

UNIDAD DE APOYO TECNICO Y JURIDICO

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Coordinacion General de Finanzas

Aspectos financieros

Directores y Coordinadores de |las
Facultades, Escuelas y Centros

Docentes y alumnos

Direcciones de la Secretaria Académica

Solicitud de informacidn sobre asuntos
académicos y estudiantiles
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Direccidn de Personal y Prestaciones Plantilla
Sociales
Direccidon General de Investigacidon y ARo sabatico v becas
Posgrado y

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Ejercicio del presupuesto de egresos, registro
Financiero, Contable y Patrimonial.
Satisfacer oportunamente los requerimientos
Direcciones de la Secretaria Académica de las direcciones, para el buen desarrollo de
sus actividades.

Secretaria Administrativa y sus direcciones

14. Sustento administrativo y normativo

i Organizacién administrativa

Existencia Fecha de ultima
Documento X .,
Si No actualizacion
Manual de Organizacion y Funciones X Abril 2010
Manual de Procedimientos X Abril 2010
Organigrama autorizado X Abril 2010
Acuerdo de creacion X
Otro (especificar)
Elaboro Revisd Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacién y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

21




M ]l’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (9
z T
S L Secretaria Académica ..
o e PARA LA INNOVACION
AUTONOMA Secretario 2010-2014

ii. Fundamento normativo

Existencia
Documento Si No Ubicacién / articulado

Ley Organica de la UNACH X Articulo 27
El Secretario Académico colaborara
con el Rector en el desarrollo de los
programas de cardcter académico,
de investigacion, y de extension y
difusién de la cultura, y estard
facultado por si mismo, o a peticiéon
del Consejo Técnico respectivo,
para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislaciéon
Universitaria. Debera reunir iguales
requisitos que el anterior.

Estatuto general de la UNACH X Articulo 62. El Secretario
Académico de la Universidad
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion y de extensién
universitaria y tendra las facultades
y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién
General de Planeacion Universitaria,
la formulacidn y actualizacién
permanente de los planesy
programas de estudio.
IIl. Elaborar y ejecutar los programas
de formacidn, capacitacién,
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actualizacion y evaluacion del
personal académico, asi como
supervisar la imparticién de los
cursos correspondientes.

Ill. Autorizar el goce del afo
sabatico en los términos del
Reglamento del Personal
Académico; los proyectos de
investigacion o realizacidn de cursos
de posgrado con valor curricular a
los profesores e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los
programas de becas para la
formacion del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural
y del personal académico con otras
instituciones, nacionales 'y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los
concursos abiertos o cerrados de
oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el caracter
de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacién
Universitaria, determinacién que se
ejecutard, pero serd revisable por el
Consejo Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y
dictdamenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los
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alumnos por su aprovechamiento y
buena conducta.

X. Promover y operar los
programas y convenios inherentes a
su competencia.

Xl. Podr3d solicitar a la Direccién de
Servicios Escolares dictdmenes
sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso,
permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promovery
organizar la investigacion cientifica,
humanistica y tecnoldgica en la

Universidad.

Xl Autorizar y supervisar el
procedimiento de evaluacion
profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar
y evaluar los concursos para
ingresar como alumno a la

Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el
Director de la facultad o escuela, los
dictamenes para la evaluacién
profesional mediante créditos de
posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la
Legislaciéon Universitaria.

Articulo 63. Para ser Secretario
Académico de la Universidad, se
deberd reunir los mismos requisitos
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gue para ser Director de facultad,
escuela o instituto.

Articulo 64. E| Secretario
Académico de la Universidad sera
sustituido en sus faltas temporales
gue no excedan de 90 dias o cuando
sustituya al Secretario General, por
el Director de Desarrollo
Académico, en caso de que la
ausencia excediera del plazo
sefialado, se debera nombrar nuevo
Secretario Académico.

Reglamento de Investigacion y Posgrado X
Reglamento de alumnos X
Reglamento de servicio social X
Reglamento de Planeacion X
Otro (especificar X
Secretario Académico Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales
Fecha de Elaboracién Mayo 2014
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Secretaria Académica
Direccidon de Gestion de la Calidad

AUTORIZACION

Con fundamento en la ley Orgéanica de la Universidad
Autdnoma de Chiapas, Articulo 25, Fraccién |y Articulo
18 Fraccidon V, y en cumplimiento con el Proyecto
Académico 2010-2014, Generacidn y Gestidén para la
Innovacion, referente al Desarrollo Administrativoy en
Atencién al Programa de Modernizacion de los
Procesos de Gestion y Normatividad se expide el
presente documento, el cual tiene como objeto servir
de instrumento de trabajo para normar y precisar las
funciones, asi como las obligaciones vy
responsabilidades del personal que conforman la
estructura organizacional de la Universidad Auténoma
de Chiapas.

Mjfo. Jaime Valls Esponda
Rector

Derivado de la Modernizacién de los Procesos de
Gestion y Normatividad y con fundamento en el
Estatuto General de la Universidad Auténoma de
Chiapas, en el Capitulo 1l, De la Direccién General de
Planeacién, Articulo 104, Fraccidon X, se expide el
presente documento.

El presente manual entra en vigor a partir del 01 de agosto del 2014, y deja sin efecto a los expedidos en
fecha anteriores, asi como a todos aquellos documentos que se opongan al mismo.
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacidon establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucidn
historica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su

funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas

que conforman la Secretaria Académica.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones

periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 27.
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 62.

3. Atribuciones

El Secretario Académico de la Universidad colaborard con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico, de investigacién y de extensidn universitaria y tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién General de Planeacidn Universitaria, la formulacion y actualizaciéon
permanente de los planes y programas de estudio.
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IIl. Elaborar y ejecutar los programas de formacién, capacitacion, actualizacidén y evaluacién del
personal académico, asi como supervisar la imparticidn de los cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio sabatico en los términos del Reglamento del Personal Académico; los
proyectos de investigacion o realizacidon de cursos de posgrado con valor curricular a los profesores
e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los programas de becas para la formacidn del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural y del personal académico con otras instituciones, nacionales y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los concursos abiertos o cerrados de oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el cardcter de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislaciéon Universitaria, determinacidn que se ejecutara, pero serd revisable por el Consejo
Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y dictdmenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los alumnos por su aprovechamiento y buena conducta.

X. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia.

Xl. Podra solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso, permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promover y organizar la investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el procedimiento de evaluacion profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar y evaluar los concursos para ingresar como alumno a la
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XV. Autorizar conjuntamente con el Director de la facultad o escuela, los dictamenes para la
evaluacién profesional mediante créditos de posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria.

(Por acuerdo expedido por el Pleno del Honorable Consejo Universitario, en la Sesién Ordinaria,
celebrada el 29 de junio de 2006, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, se reforma la fraccién
VIl del articulo 62)

4. Mision

La Secretaria Académica tiene como mision elevar la calidad de la vida académica de la Universidad
mediante la implantacién de un nuevo modelo educativo, la evaluacién vy actualizacién
permanente de planes de estudio, la diversificacion de la oferta educativa, el disefio y operacion
del programa de formacion docente, el impulso del intercambio de alumnos y profesores con
instituciones que compartan objetivos similares; establecer el sistema institucional de tutorias;
ajustar a los estandares actuales los sistemas de control escolar y personal académico;
implementar procesos de evaluacién, acreditacién y certificacion para el aseguramiento de la
calidad; innovar los procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad y mantener
un sistema bibliotecario acorde con las innovaciones tecnoldgicas y pertinente a los programas
educativos.

5. Vision

Hacer de la Secretaria una instancia que ejerza la administracion de las politicas sobre el personal
académico y los estudiantes, con ética, eficiencia, dinamismo y efectividad. Desempenando una
administraciéon universitaria, cualitativa, innovadora y proactiva, que sirva de apoyo, con
compromiso, transparencia e integridad, al cumplimiento de los mds altos fines de la institucion.
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6. Objetivo General

Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica, que
implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolédgicos en la
soluciéon de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD

DIRECCION DE LA CALIDAD

Mtra. Norma Patricia Juan Vazquez

Unidad de Apoyo Administrativo.

ENLACE ADMINISTRATIVO

Auxiliar administrativo

DEPARTAMENTO DE GESTION DE
LA CALIDAD ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION

DE LA GESTION INSTITUCIONAL Y DEPARTAMENTO DE EVALUACION
SISTEMATIZACIONDE | FXTFNSION Y ACREDITACION ACADEMICA
INFORMACION
ANALISIS Y
DOCUMENTACION |
Unidad de Apoyo Administrativo. — jem
SEGUIMIENTO
AUDITORIA INTERNA AUDITORES INTERNOS
DEPTO. DE PROCESOS DE EVALUACION DE
ACREDITACION PROCESOS, DE PROGRAMAS
EVALUACION Y
VIRTUALES Y
SEGUIMIENTO
PRESENCIALES DE
NUEVA CREACION
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9. Cuadro Organico de Cargos
Denominacidn de la unidad
. Y . Nombre del responsable /
Nivel organica y cargos . Plaza Puesto
titular
estructurales
1 Direccidon de Gestion de la Mtra. Norma Patricia Juan 755 935
Calidad Vazquez
9.1 Departamento de Evaluacion de la Gestidn Institucional y Extension
Denominacién de la unidad
. . Nombre del responsable /
Nivel | organica y cargos . Plaza Puesto
titular
estructurales
2 Departamento de Evaluacion | Mtra. Arely Cuellar Soto. Jefe de
de la Gestion Institucional y Departamento
Extension
9.2 Departamento de Gestion de la Calidad Administrativa
Denominacidn de la unidad
. o Nombre del responsable /
Nivel | organica y cargos . Plaza Puesto
titular
estructurales
2 Jefe de Departamento Mtro. Jesus Enrique Zepeda | 9482 Técnico
SIN AUTORIZACION Toledo Académico
Titular T.C. "A"
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9.3

Denominacidn de la unidad
. o Nombre del responsable /
Nivel | organica y cargos . Plaza Puesto
titular

estructurales

2 Departamento de Evaluacion y | Mtro. Rafael Revueltas 3337 Jefe del
Acreditacion Académica.” Palacios Departamento

10. Funcion General

Correspondencia con el estatuto

Descripcion de la funcion general general de la UNACH

El capitulo | Disposiciones Comunes
a las Direcciones Centrales, Articulo
100 del Estatuto General de la
UNACH

Con fundamento en los articulos 4

fraccién 1, 18 fraccion Il y 25,
Planear y organizar los procesos de evaluacion, | fraccién XIV, de la Ley Organica vy

acreditacion de los programas educativos y establecer 10s | articulo 5 fraccién |, del Estatuto
mecanismos que aseguren la calidad de los servicios de | General de la  Universidad
administracion académica de la Universidad Autonoma de | Ayténoma de Chiapas, se expide el

Chiapas. presente Manual de Organizacién
de la Direccion de Gestion de la
Calidad contiene informacioén
referente a su estructura vy
funcionamiento, teniendo como
objetivo servir de instrumento de
consulta e induccion para el

personal
Elaboro Revisd Aprobd
Mtra. Norma Patricia Juan Vazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacién y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

10




Manuales de Organizacion
Ago-Sep 2014

]{ M GACETA

UNACH

=)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

avaisyiAiNn
DE CHIAPAS

©x

||

\&l’ia Secretaria Académica | AWAN,
A GENERACION Y GESTION

AN PARA LA INNOVACION

AUTONOMA 2010-2014

Direccion de Gestion de la Calidad

10.1 Departamento de Evaluacion de la Gestidn Institucional y Extension.

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL

CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL DE LA UNACH

Activar los mecanismos de evaluacion vy
seguimiento de la gestidén institucional y de
extensién, haciendo énfasis en el cumplimiento
de los objetivos y el desempefio de las funciones
adjetivas para el logro de los atributos de calidad

deseados.

El capitulo | Disposiciones Comunes a las
Direcciones Centrales, Articulo 100 del Estatuto
General de la UNACH

Con fundamento en los articulos 4 fraccién |, 18

fraccién lll y 25, fraccion XIV, de la Ley Organica
y articulo 5 fraccidn |, del Estatuto General de la
Universidad Auténoma de Chiapas, se expide el
presente Manual de Organizacion de la Direccion
de Gestion de la Calidad contiene informacién
referente a su estructura y funcionamiento,
teniendo como objetivo servir de instrumento
de consulta e induccién para el personal.

10.2 Departamento de Gestion de la Calidad Administrativa

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL

CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL DE LA UNACH

Mejorar continuamente los procesos
administrativos que ofrece la UNACH a través de
sus procesos certificados y  capacitacion vy
actualizacion del personal que participa en el
Sistema de Gestion de Calidad.

El capitulo | Disposiciones Comunes a las
Direcciones Centrales, Articulo 100 del Estatuto
General de la UNACH.
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10.3 Departamento de Evaluacion y Acreditacion Académica
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH
Coordinar 'y dirigir los procesos de El capitulo | Disposiciones Comunes a las
acreditacion de los programas educativos de Direcciones Centrales, Articulo 100 del Estatuto
la Universidad, cumpliendo con los requisitos General de la UNACH.
de los CIEES y de los Organismos
Acreditadores del COPAES e Internacionales
11.Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos
Dependencia | Direccion de Gestion de la Calidad (DGC)
Cargo Directora de la Direccion de Gestion de Calidad.
Funciones
Especificas 1. Planear, programar, dirigir y evaluar los proyectos de trabajo de la
direccion.

2. Establecer la planeacién estratégica de la direccion.

3. Planear, fijar y dirigir el sistema de gestién de calidad, el de evaluacion y
acreditacién de los programas educativos.

4. Representar a la universidad y al Sr. Rector en reuniones y eventos en
general relacionados con la calidad.

5. Informar al Sr. Rector del Sistema de gestion (SGC) y de la acreditacién de
los programas.

6. Coordinar y asignar actividades y conducir las relaciones laborales del
personal adscrito bajo su responsabilidad, de acuerdo con lo establecido
en la ley que le corresponda.

7. Coordinar y dirigir la mejora continua en la Universidad Auténoma de
Chiapas.

8. Proponer proyectos sobre asuntos de la competencia de la Direccién de
Gestion de la calidad.

9. Promover y difundir la politica y objetivos de la calidad.
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11.1 Departamento de Evaluacidn de la Gestidn Institucional y Extension.
DEPENDENCIA: Direccion de Gestion de la Calidad (DGC)
CARGO: Jefe de Departamento.
FUNCIONES 1. Coordinar y dirigir la evaluacion interna y externa de la gestién
ESPECIFICAS: Institucional y Extension.

2. Desarrollar y proponer los métodos de trabajo para el seguimiento de
las recomendaciones de los organismos de evaluacion externos.

3. Controlar y mantener un sistema de informacion confiable y abierta,
para garantizar un adecuado funcionamiento de las areas implicadas
en los procesos de evaluaciébn de la gestion institucional y de
extension.

4. Establecer una estrecha relacién con las instancias administrativas de
la Universidad, observando las directrices que ellas indiquen para el
cumplimiento de los compromisos relacionados con el aseguramiento
de la calidad.

5. Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad en los
procesos de autoevaluacién institucional, en coadyuvancia con las
dependencias centrales.

6. Efectuar los anadlisis necesarios para corregir y editar los fallos,
desviaciones y errores de la documentacion que sera presentada a los
organismos evaluadores, adoptando con oportunidad las medidas
pertinentes.

7. Elaborar y analizar los resultados de los procesos de evaluacion
externa para establecer un proceso institucional permanente de
correccion y mejora.

8. Elaborar los informes necesarios para las instancias superiores que lo
requieran.

9. Disefiar y organizar actividades de capacitacion y asesoria para el
mejoramiento de los procesos de autoevaluacion institucional.
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11.2 Departamento de Gestion de la Calidad Administrativa
DEPENDENCIA: Direccién de Gestién de la Calidad (DGC)
CARGO: Jefe del Departamento de Gestion de Calidad Administrativa
FUNCIONES
ESPECIFICAS: 1. Atender la planeacion, revisidon y actualizacion la conformidad de la

documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de la UNACH.

2. Atender y mantener los procesos necesarios para el SGC-UNACH.

3. Recopilar informacién sobre el desempefio de los procesos.

4. Gestionar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la Universidad.

5. Apoyar y orientar las acciones del SGC-UNACH documentadas en sus
procedimientos, para mejorar continuamente la eficacia del mismo.

6. Atender el proceso de auditorias para dar cumplimiento al programa
anual y verificar la objetividad de las mismas.

7. Desarrollar las acciones correctivas y preventivas, derivadas de las
auditorias internas y externas o no conformidades del SGC-UNACH a
fin de asegurar la eficacia de su implementacion.

8. Recopilar informacidon para la actualizacion de los procesos vy
procedimientos.

9. Elaborar la metodologia para la adecuada implementacion del sistema
de gestidn.

10. Apoyar en la gestidon de capacitacidon y actualizacion al personal de
apoyo administrativo del SGC-UNACH.

11. Atender la validacién y autorizacion de la documentacion generada
por las areas con procesos certificados para su edicién y su publicacién
en el sitio Web del Sistema de Gestién de la Calidad de la UNACH.

12. Atender y dar seguimiento a los resultados de las auditorias internas y

externas.
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11.3 Departamento de Evaluacion y Acreditacion Académica
DEPENDENCIA: Direccién de Gestion de la Calidad (DGC)
CARGO: Jefe del Departamento de Evaluacion y Acreditacion Académica
FUNCIONES 1. Gestionar y apoyar los procesos de evaluacion y acreditacion de
ESPECIFICAS:

todos los programas de estudios ofertados por la Universidad.

2. Supervisar y dar seguimiento a los programas para la obtencion de
la Acreditacion.

3. Supervisar y dar seguimiento a los programas acreditados.

4. Disefnar y elaborar un programa de trabajo de acreditacién de los
programas de la Universidad.

5. Disefiar e implementar estrategias de seguimiento a los
programas para la obtencion del nivel 1 de los CIEES.

6. Informar y socializar la normatividad que emplean los
organismos evaluadores y acreditadores.

7. Disenfar y realizar un programa de formacion continua para generar
una cultura de evaluacién en la Universidad.

8. Informar a la Direccion de Gestion de la Calidad los avances.

9. Planear, coordinar y dirigir tareas con los responsables de
programas

12. Linea Jerarquica de autoridad y responsabilidad

Area inmediata superior , L.
P Secretaria Académica

Jefatura de Gestion de la Calidad Administrativa

‘ . Jefatura de Evaluacion y Acreditacion Académica.
Areas dependientes

Jefatura de Evaluacion de la Gestion Institucional y Extension.

Establecer los mecanismos pertinentes y suficientes que permitan
Responsabilidad desarrollar la calidad del servicio de administracion de la
institucional educacion superior; asi como la evaluacién y acreditacion de sus
programas educativos.
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Planear y organizar los procesos de evaluacion, acreditacion y
certificacion  en cumplimiento con las metodologias de los
organismos externos evaluadores.

Capacitacion, orientacion y apoyo a las DES, DAC’s de la UNACH
de manera permanente.

Mantener un modelo de gestién de calidad certificada en la
administracion educativa y sus P.E.

12.1 Departamento de Evaluacidn de la Gestidn Institucional y Extension.

Area inmediata superior . ., ., .
P Direccion de Gestion de la Calidad

Apoyo Administrativo Secretarial

Areas dependientes Enlace Administrativo

Establecer los mecanismos pertinentes y suficientes que permitan
desarrollar la calidad del servicio de administracion de la
Responsabilidad educacion superior; asi como la evaluacion y acreditacion de sus
institucional programas educativos.

Mantener un modelo de gestién de calidad certificada en la
administracién educativa y sus P.E.

12.2 Departamento de Gestion de la Calidad Administrativa

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccién de Gestion de Calidad
¢De quién depende?
AREAS DEPENDIENTES Auditoria Interna
¢ Sobre quién tiene mando? Sistematizacion de informacion.
Analisis y documentacion
Seguimiento.
RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL Proporcionar servicios de calidad a las DES
¢, Qué aspectos institucionales son de y DAC’s Escuelas y Centros para el personal
responsabilidad exclusiva del &rea? académicos y estudiantes, establecidos en
las normas de Ingreso, permanencia y
Egreso
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Direccion de Gestion de la Calidad

Establecer la mejora continua del Sistema
de Gestidon de Calidad, a través de la revision
y supervision constante en la UNACH.

Lograr calidad permanente en la
administracion Central.

Ser una universidad con un modelo de
gestion de calidad certificada

Capacitacion y actualizacion permanente del
SGC- UNACH.

12.3 Departamento de Evaluacion y Acreditacion Académica

z

AREA INMEDIATA SUPERIOR
éDe quién depende?

Direccion de Gestion de Calidad

AREAS DEPENDIENTES
éSobre quién tiene mando?

Procesos de Acreditacion.

Procesos de Evaluacién y Seguimiento.

Evaluacién de Programas Virtuales y
Presenciales de Nueva Creacion.

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL
é¢Qué aspectos institucionales son de
responsabilidad exclusiva del area?

Organizar, orientar y apoyar todos los procesos
de evaluacién y acreditacion de las DES de la
UNACH.

Mejorar la calidad de los programas educativos
de las Escuelas, Facultades y Centros de la
Universidad, por medio de la asesoria vy
seguimiento constante y de la mejora
continua.

Lograr calidad permanente en las licenciaturas
de la UNACH.

Mantener el 100% de su matricula en
programas educativos de calidad.

Desarrollo de estrategias para mantenerse en
el CUMEX

Elaboré

Revisd Aprobd

Mtra. Norma Patricia Juan Vazquez
Responsable de la Captura

C.P. Luis Armando Hernandez Alonso
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13. Areas de Coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Tecnologias de Informacion,
Coordinaciéon General de Finanzas,
Direccién de Personal y Prestaciones
Sociales, Direccion de Servicios
Generales, Direccion General de
Extension Universitaria, Direccién de
la Facultad de Ciencias Quimicas C-1V.
13 Facultades de la Universidad
Autéonoma de Chiapas Campus |, IV,
I, VI, 1X, VII.

Evaluacién y acreditacién con todas
las facultades, escuelas, centros y
coordinaciones de la UNACH.

Por parte del SGC-UNACH. Planear, organizar y coordinar los procesos de
15 dependencias de la DAC’s evaluacién y acreditacién de los programas educativos
Secretaria Académica, Secretaria | de la Universidad, cumpliendo con los lineamientos y
Administrativa, Direccion de | normatividad de los organismos externos vy la

Desarrollo Académico, Bibliotecario, | certificacion de la gestion de la administracion
Servicios Escolares, Coordinacién de | educativa.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Comité Interinstitucional de Evaluacién para
Educacién Superior (CIEES), Consejo para la
Acreditacién de la  Educacién Superior
(COPAES),

Establecimiento de convenios de
colaboracién para llevar acabo la aplicacidn
de la  metodologia de evaluacidn,
acreditacion y certificacion de los programas
educativos y de la gestion administrativa
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Instituto Mexicano de Normalizacién y

Certificacion A.C (IMNC), Organizacién Mundial

del Turismo (O.M.T)

coadyuvando con la coordinacion de la visita
de los pares evaluadores

13.1 Departamento de Evaluacidon de la Gestion Institucional y Extension.

AREA INMEDIATA SUPERIOR
éDe quién depende?

Direcciéon de Gestion de Calidad

AREAS DEPENDIENTES
éSobre quién tiene mando?

Apoyo Técnico Administrativo
Enlace Administrativo

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL
¢Qué aspectos institucionales son de
responsabilidad exclusiva del area?

Establecer la mejora continua del Sistema de
Gestion de Calidad, a través de la revisién y
supervisién constante en la UNACH.

Lograr calidad permanente en la
administracion Central.

13.2 Departamento de Gestion de Calidad Administrativa

AREA INMEDIATA SUPERIOR
éDe quién depende?

Direccion de Gestion de Calidad

AREAS DEPENDIENTES
éSobre quién tiene mando?

Auditoria Interna
Sistematizacion de informacion.
Analisis y documentacion

Seguimiento.

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL
é¢Qué aspectos institucionales son de
responsabilidad exclusiva del area?

Proporcionar servicios de calidad a las DES y
DAC’s Escuelas y Centros para el personal
académicos y estudiantes, establecidos en las
normas de Ingreso, permanencia y Egreso

Establecer la mejora continua del Sistema de
Gestion de Calidad, a través de la revisién y

Elaboré

Revisd Aprobd
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C.P. Luis Armando Hernandez Alonso
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supervision constante en la UNACH.

Lograr calidad permanente en la
administracidn Central.

Ser una universidad con un modelo de
gestion de calidad certificada

Capacitacion y actualizacion permanente del
SGC- UNACH.

13.3 Departamento de Evaluacion y Acreditacion Académica

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccion de Gestidn de Calidad
éDe quién depende?

AREAS DEPENDIENTES Procesos de Acreditacion.

éSobre quién tiene mando? Procesos de Evaluacién y Seguimiento.

Evaluacion de Programas Virtuales y
Presenciales de Nueva Creacién.

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL Organizar, orientar y apoyar todos los procesos
¢Qué aspectos institucionales son de de evaluacién y acreditacién de las DES de la
responsabilidad exclusiva del area? UNACH.

Mejorar la calidad de los programas educativos
de las Escuelas, Facultades y Centros de la
Universidad, por medio de la asesoria vy
seguimiento constante y de la mejora
continua.

Lograr calidad permanente en las licenciaturas
de la UNACH.

Mantener el 100% de su matricula en
programas educativos de calidad.

Desarrollo de estrategias para mantenerse en

el CUMEX
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14. Sustento administrativo y normativo
i Organizacidon administrativa
Existencia Fecha de ultima
Documento - Y
Si No actualizacion
Manual de Organizacién y Funciones X
Manual de Procedimientos X
Organigrama autorizado X
Acuerdo de creacion X 18 de mayo del 2009
Otro (especificar) 17 de Diciembre del
Manual del Sistema de Gestién de Calidad (MSGC) 2012
ii. Fundamento normativo
Existencia
Documento Sj No Ubicacioén / articulado
Ley Organica de la UNACH X
Articulos 1,2 y 4 fraccion |, Articulo 22 y
25 fraccion XIV
Articulo 27
El Secretario Académico colaborara
con el Rector en el desarrollo de los
programas de cardcter académico,
de investigacién, y de extension vy
difusién de la cultura, y estara
facultado por si mismo, o a peticién
del Consejo Técnico respectivo,
para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
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académico, que violen la Legislacion
Universitaria. Debera reunir iguales
requisitos que el anterior.

Estatuto general de la UNACH X Articulo 5 fraccion |

Articulo 62. El Secretario
Académico de la Universidad
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion y de extension
universitaria y tendra las facultades
y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién
General de Planeacion Universitaria,
la formulacién y actualizacién
permanente de los planesy
programas de estudio.

IIl. Elaborar y ejecutar los programas
de formacién, capacitacién,
actualizacion y evaluacion del
personal académico, asi como
supervisar la imparticién de los
cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del aino
sabatico en los términos del
Reglamento del Personal
Académico; los proyectos de
investigacion o realizacidn de cursos
de posgrado con valor curricular a
los profesores e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los
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programas de becas para la
formacidn del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural
y del personal académico con otras
instituciones, nacionales 'y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los
concursos abiertos o cerrados de
oposicion, para ocupar las plazas
académicas que tengan el caracter
de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacién
Universitaria, determinacién que se
ejecutard, pero serd revisable por el
Consejo Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y
dictdmenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los
alumnos por su aprovechamiento y
buena conducta.

X. Promover y operar los
programas y convenios inherentes a
su competencia.

XI. Podra solicitar a la Direccion de
Servicios Escolares dictamenes
sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso,
permanencia, egreso y titulacion.

XlIl. Fomentar, promovery
organizar la investigacién cientifica,
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humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el
procedimiento de evaluacion
profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar
y evaluar los concursos para
ingresar como alumno a la

Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el
Director de la facultad o escuela, los
dictamenes para la evaluacién
profesional mediante créditos de
posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la
Legislacién Universitaria.

Articulo 63. Para ser Secretario
Académico de la Universidad, se
deberd reunir los mismos requisitos
gue para ser Director de facultad,
escuela o instituto.

Articulo 64. E| Secretario
Académico de la Universidad sera
sustituido en sus faltas temporales
gue no excedan de 90 dias o cuando
sustituya al Secretario General, por
el Director de Desarrollo
Académico, en caso de que la
ausencia excediera del plazo
sefialado, se debera nombrar nuevo
Secretario Académico.
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Reglamento de Investigacidn y Posgrado X
Reglamento de alumnos X
Reglamento de servicio social X
Reglamento de Planeacion X
Otro (especificar 3.7 Una Universidad con un modelo de

gestion de calidad certificada, sustentado
en la planeacion y la administracion
responsables.

Plan de Desarrollo Institucional 2018

2.4.2 Gestion de los procesos de mejora de

Proyecto Académico 2010-2014 la calidad académica y administrativa.
Linea de accion estratégica 2 y 4.

Secretario Académico Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales
Fecha de Elaboracién Mayo 2014
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacion establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucion
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su

funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacidn.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas

gue conforman la Secretaria Académica.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones

periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 27.
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 62.

3. Atribuciones

El Secretario Académico de la Universidad colaborara con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico, de investigacion y de extensién universitaria y tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién General de Planeacidn Universitaria, la formulacién y actualizaciéon
permanente de los planes y programas de estudio.
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IIl. Elaborar y ejecutar los programas de formacién, capacitacion, actualizacién y evaluacién del
personal académico, asi como supervisar la imparticion de los cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio sabatico en los términos del Reglamento del Personal Académico; los
proyectos de investigacion o realizacion de cursos de posgrado con valor curricular a los profesores
e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los programas de becas para la formacion del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural y del personal académico con otras instituciones, nacionales y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los concursos abiertos o cerrados de oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el cardcter de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislaciéon Universitaria, determinacidn que se ejecutara, pero serd revisable por el Consejo
Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y dictdmenes de posgrado.
IX. Autorizar los estimulos para los alumnos por su aprovechamiento y buena conducta.
X. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia.

Xl. Podra solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso, permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promover y organizar la investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el procedimiento de evaluacion profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar y evaluar los concursos para ingresar como alumno a la
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Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el Director de la facultad o escuela, los dictdmenes para la
evaluacion profesional mediante créditos de posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la Legislacién Universitaria.

(Por acuerdo expedido por el Pleno del Honorable Consejo Universitario, en la Sesién Ordinaria,
celebrada el 29 de junio de 2006, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, se reforma la fraccién
VIl del articulo 62)

4. Mision

La Secretaria Académica tiene como misidn elevar la calidad de la vida académica de la Universidad
mediante la implantacién de un nuevo modelo educativo, la evaluacién y actualizacidn
permanente de planes de estudio, la diversificacion de la oferta educativa, el disefio y operacion
del programa de formacién docente, el impulso del intercambio de alumnos y profesores con
instituciones que compartan objetivos similares; establecer el sistema institucional de tutorias;
ajustar a los estandares actuales los sistemas de control escolar y personal académico;
implementar procesos de evaluacién, acreditacidén y certificacion para el aseguramiento de la
calidad; innovar los procesos de seleccién de los estudiantes a ingresar a la universidad y mantener
un sistema bibliotecario acorde con las innovaciones tecnolégicas y pertinente a los programas
educativos.

5. Vision

Hacer de la Secretaria una instancia que ejerza la administracion de las politicas sobre el personal
académico y los estudiantes, con ética, eficiencia, dinamismo y efectividad. Desempefiando una
administraciéon universitaria, cualitativa, innovadora y proactiva, que sirva de apoyo, con
compromiso, transparencia e integridad, al cumplimiento de los mds altos fines de la institucién.
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6. Objetivo General

Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica, que
implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un dmbito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural

SECRETARIA
ACADEMICA
UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO
9. Cuadro Organico de Cargos
. Denominacion de la unidad Nombre del responsable /
Nivel . . Plaza Puesto
organica y cargos estructurales titular
1 Secretario Académico Luis lvdn Camacho Morales
3 Unidad de Apoyo Gilberto Pineda Ramirez 3397 907
Administrativo
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DE LA
p NOMBRE DEL
NIVEL UNIDAD ORGANICAY RESPOI(:SABLE/TITULAR PLAZA | PUESTO!
CARGOS ESTRUCTURALES
1 Jefe de la Unidad Gilberto Pineda Ramirez 3397 907
2 Area Contable Margarita Beatriz Badillo 4103 232
Gonzalez
2 Area de tramite de recursos | Maria Dolores Trujillo 4257 231
financieros Cortes

10. Funcion General

CORRESPONDENCIA CON EL
ESTATUTO GENERAL DE LA
UNACH

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL

Administrar los Recursos Financieros, Patrimoniales, y
Humanos de la Secretaria Académica, conforme a las
Leyes, Normas, Procedimientos y Disposiciones
establecidas, coadyuvando con ello en el desarrollo
oportuno de las funciones de cada una de las
Direcciones dependientes de la misma Secretaria.

11. Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos

DEPENDENCIA: | Secretaria Académica
CARGO: | Unidad de Apoyo administrativo
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FUNCIONES 1.

ESPECIFICAS:

Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos asignado
anualmente a la Secretaria Académica y sus dependencias, a través
del registro de las operaciones contables y verificacion de la
disponibilidad de recursos.

Recibir requerimientos de bienes de las dependencias de la
Secretaria Académica, gestionar cotizaciones y en su caso, realizar
pedido a proveedores de bienes y servicios conforme a la
normatividad establecida.

Recibir facturas validadas por las dependencias de la Secretaria
Académica, para la elaboracién de la pdliza de cheque respectiva y
efectuar pago a proveedores o prestadores de servicios.

Elaborar las cédulas de comprobacién del gasto para su validacidn en
la Direccién de Programacién y Presupuesto.

Enviar a las instancias correspondientes los informes contables vy
presupuestales, en los plazos establecidos.

Aplicar Politicas, Normas y Procedimientos que emita la Secretaria
Administrativa.

Controlar bajo los Procedimientos Administrativos establecidos al
personal dependiente de la Secretaria Académica.

Recibir requerimiento de pago de vidticos y pasajes al personal
comisionado, elaborando los formatos y cheques correspondientes,
asi como efectuar el pago de las mismas.

Registrar permanentemente los movimientos de bienes
patrimoniales, elaborando los resguardos respectivos.

12. Linea Jerarquica de autoridad y responsabilidad

z

AREA INMEDIATA SUPERIOR
¢De quién depende?

Secretaria Académica

AREAS DEPENDIENTES Area Contable
éSobre quién tiene mando? Area de tramite de recursos financieros
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Auxiliar Administrativo
Area de tramite de compras menores y control de
asistencia

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL

éQué aspectos institucionales son | Area financiera y contable

de responsabilidad exclusiva del
area?

13. Areas de Coordinacion

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Ejercicio del presupuesto de egresos, registro
Financiero, Contable y Patrimonial.
Satisfacer oportunamente los requerimientos
Direcciones de la Secretaria Académica de las direcciones, para el buen desarrollo de
sus actividades.

Secretaria Administrativa y sus direcciones

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
No Aplica No Aplica
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14. Sustento administrativo y normativo

i Organizacidon administrativa

Existencia Fecha de ultima
Documento - .,
Si No actualizacion
Manual de Organizacion y Funciones X Abril 2010
Manual de Procedimientos X Abril 2010
Organigrama autorizado X Abril 2010
Acuerdo de creacion X
Otro (especificar)
ii. Fundamento normativo
Existencia
Documento S No Ubicacion / articulado
Ley Organica de la UNACH X Articulo 27
El Secretario Académico colaborard
con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico,
de investigacion, y de extension y
difusién de la cultura, y estara
facultado por si mismo, o a peticion
del Consejo Técnico respectivo,
para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
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académico, que violen la Legislacion
Universitaria. Deberd reunir iguales
requisitos que el anterior.

Estatuto general de la UNACH X Articulo 62. El Secretario

Académico de la Universidad
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion y de extensién
universitaria y tendrd las facultades
y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccion
General de Planeacion Universitaria,
la formulacién y actualizacidn
permanente de los planesy
programas de estudio.

IIl. Elaborar y ejecutar los programas
de formacién, capacitacién,
actualizacion y evaluacion del
personal académico, asi como
supervisar la imparticion de los
cursos correspondientes.

Ill. Autorizar el goce del afo
sabatico en los términos del
Reglamento del Personal
Académico; los proyectos de
investigacion o realizacidn de cursos
de posgrado con valor curricular a
los profesores e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los
programas de becas para la
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formacion del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural
y del personal académico con otras
instituciones, nacionales 'y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los
concursos abiertos o cerrados de
oposicion, para ocupar las plazas
académicas que tengan el caracter
de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacién
Universitaria, determinacién que se
ejecutard, pero sera revisable por el
Consejo Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y
dictamenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los
alumnos por su aprovechamiento y
buena conducta.

X. Promover y operar los
programas y convenios inherentes a
su competencia.

XI. Podrad solicitar a la Direccién de
Servicios Escolares dictamenes
sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso,
permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promovery
organizar la investigacion cientifica,
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humanistica y tecnoldgica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el
procedimiento de evaluacion
profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar
y evaluar los concursos para
ingresar como alumno a la

Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el
Director de la facultad o escuela, los
dictdmenes para la evaluacién
profesional mediante créditos de
posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la
Legislacién Universitaria.

Articulo 63. Para ser Secretario
Académico de la Universidad, se
debera reunir los mismos requisitos
que para ser Director de facultad,
escuela o instituto.

Articulo 64. El Secretario
Académico de la Universidad sera
sustituido en sus faltas temporales
qgue no excedan de 90 dias o cuando
sustituya al Secretario General, por
el Director de Desarrollo
Académico, en caso de que la
ausencia excediera del plazo
sefalado, se deberd nombrar nuevo
Secretario Académico.
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Reglamento de Investigacion y Posgrado X
Reglamento de alumnos X
Reglamento de servicio social X
Reglamento de Planeacion X
Otro (especificar X
Secretario Académico Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales
Fecha de Elaboracién Mayo 2014
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacion establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucion
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su

funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacidn.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas

gue conforman la Secretaria Académica.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones

periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica de la Universidad Autonoma de Chiapas, articulo 27.
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 62.

3. Atribuciones

El Secretario Académico de la Universidad colaborard con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico, de investigacién y de extensidn universitaria y tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién General de Planeacidn Universitaria, la formulacion y actualizaciéon
permanente de los planes y programas de estudio.
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IIl. Elaborar y ejecutar los programas de formacién, capacitacion, actualizacidén y evaluacién del
personal académico, asi como supervisar la imparticidn de los cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio sabatico en los términos del Reglamento del Personal Académico; los
proyectos de investigacion o realizacion de cursos de posgrado con valor curricular a los profesores
e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los programas de becas para la formacion del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural y del personal académico con otras instituciones, nacionales y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los concursos abiertos o cerrados de oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el cardcter de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislaciéon Universitaria, determinacidn que se ejecutara, pero serd revisable por el Consejo
Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y dictdmenes de posgrado.
IX. Autorizar los estimulos para los alumnos por su aprovechamiento y buena conducta.
X. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia.

Xl. Podra solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso, permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promover y organizar la investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el procedimiento de evaluacion profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar y evaluar los concursos para ingresar como alumno a la
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Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el Director de la facultad o escuela, los dictdmenes para la
evaluacién profesional mediante créditos de posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria.

(Por acuerdo expedido por el Pleno del Honorable Consejo Universitario, en la Sesién Ordinaria,
celebrada el 29 de junio de 2006, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, se reforma la fraccién
VIl del articulo 62)

4. Mision

La Secretaria Académica tiene como misién elevar la calidad de la vida académica de la Universidad
mediante la implantacién de un nuevo modelo educativo, la evaluacién y actualizacidn
permanente de planes de estudio, la diversificacién de la oferta educativa, el disefio y operacion
del programa de formacién docente, el impulso del intercambio de alumnos y profesores con
instituciones que compartan objetivos similares; establecer el sistema institucional de tutorias;
ajustar a los estandares actuales los sistemas de control escolar y personal académico;
implementar procesos de evaluacién, acreditacidén y certificacion para el aseguramiento de la
calidad; innovar los procesos de seleccién de los estudiantes a ingresar a la universidad y mantener
un sistema bibliotecario acorde con las innovaciones tecnolégicas y pertinente a los programas
educativos.

5. Vision

Hacer de la Secretaria una instancia que ejerza la administracion de las politicas sobre el personal
académico y los estudiantes, con ética, eficiencia, dinamismo y efectividad. Desempefiando una
administraciéon universitaria, cualitativa, innovadora y proactiva, que sirva de apoyo, con
compromiso, transparencia e integridad, al cumplimiento de los mas altos fines de la institucién.
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6. Objetivo General

Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica, que
implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural
SECRETARIA
ACADEMICA
UNIDAD DE
APOYO TECNICO
Y JURIDICO
9. Cuadro Organico de Cargos
. Denominacion de la unidad Nombre del responsable /
Nivel .. . Plaza Puesto
organica y cargos estructurales titular
1 Secretario Académico Luis lvan Camacho Morales
3 Unidad de Apoyo Técnico y Dolores Natividad Lépez 3928 231
Juridico Sanchez
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UNIDAD DE APOYO TECNICO Y JURIDICO

DENOMINACION DE LA
NIVEL UNIDAD ORGANICA Y RESPgISyA?BT:/PI'IIE'II:ULAR PLAZA | PUESTO!
CARGOS ESTRUCTURALES

2 Encargada Dolores Natividad Lopez 3928 231
Sanchez

2 Apoyo Técnico(docente) Maria Isabel Bonifaz 4242 231
Escobar

2 Apoyo Técnico(docente) Yolanda Resendis Sereno 4239 227

2 Apoyo Técnico(docente) Priscilla Guadalupe 9786 231
Zepeda Toledo

2 Apoyo Juridico Jesus Cancino Rojas 2322 886

10. Funcion General

Unidad de apoyo técnico y juridico

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNACH

Seguimiento, validacién y tramite, ademas de
orientacién y canalizacion de diversos problemas en
cuanto a los alumnos y docentes de la Universidad y que
competen a las direcciones de la Secretaria Académica.

! Revisar catélogo en http://www.unach.mx/Images/transparencia/pdfs/sueldos y_salarios2011.pdf
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11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos

DEPENDENCIA: | Secretaria Académica
CARGO: | Unidad de Apoyo Técnico y Juridico

FUNCIONES | Apoyo Técnico

ESPECIFICAS: 1. Solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre
asuntos académicos, de alumnos en cuanto a ingreso, permanencia,
egreso y titulacion, igualmente a solicitud de las Facultades, escuelas
o Centros, misma informacién que servira para la toma de decisiones
en cuanto a la aplicacién ya sea de estimulos o sanciones a los
alumnos con la intervencion de los solicitantes

2. Redactar, editar y preparar proyectos y documentos de trabajo
solicitados por la Secretaria Académica

3. Elaborar los documentos de exoneracién de pago, solicitados por el
personal de confianza de la Universidad, de acuerdo a lo aprobado
por la Secretaria Académica

4. Disefiar en forma impreso y digital los documentos relativos a la
Secretaria Académica

5. Responder a las solicitudes de las Facultades, Escuelas o Centros de
la UNACH, con respecto a la exoneracion de pago para los
estudiantes que obtuvieron mejores promedios durante el semestre.

6. Elaboracion e impresién de documentos, tripticos, constancias e
invitaciones para diferentes eventos que realizan las areas de la
Secretaria Académica

7. Apoyo a la Direccion de Desarrollo Académico en la aplicacién del
examen de seleccidn de nuevo ingreso

8. A solicitud de la Direccién de Desarrollo Académico se apoya en el
programa PEDPED.

Elaboro Revisd Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacién y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015




GACETA Manuales de Organizacion

Ago-Sep 2014

| |

UNACH
c » .
< UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (9
4 T
] o Secretaria Académica ...
. 2 Unidad de Apoyo Técnico y Juridico PARA LA INNOVACION
AUTONOMA 2010-2014

DEPENDENCIA: | Secretaria Académica

CARGO: | Unidad de Apoyo Técnico y Juridico

FUNCIONES | Apoyo Juridico

ESPECIFICAS: 1. Darle seguimiento y respuesta a las solicitudes presentadas por los
aspirantes a ingresar a la universidad; asi como las enviadas por la
Coordinacién de Atenciéon Ciudadana de Gobierno del Estado de
Chiapas.

2. En coordinacion con la Direccién de Personal se realiza la evaluacion
de docentes de nuevo ingreso en todas las Facultades, Escuelas y
Centros.

3. Apoyo juridico en todos los casos en los que se requiera referente a
la Secretaria Académica.

4. Asolicitud de la Direccién de Desarrollo Académico se apoya en el
programa PEDPED

12. Linea Jerarquica de autoridad y responsabilidad

AREA INMEDIATA SUPERIOR

;De quién depende? Secretaria Académica
C .

AREAS DEPENDIENTES
é¢Sobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL | Seguimiento, orientacion y tramite de
¢Qué aspectos institucionales son | solicitudes de alumnos y docentes de la
de responsabilidad exclusiva del Universidad, que competen a la Secretaria

area? Académica.
Elaboré Reviso Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015




1{ H’ GAGETA Manuales de Organizacién

Ago-Sep 2014

UNACH
c v .
- : UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (9
A z
§V&ti L Secretaria Académica i
HEN 3 Unidad de Apoyo Técnico y Juridico PARA LA INNOVACION
AUTONOMA 2010-2014

13. Areas de Coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Coordinacion General de Finanzas Aspectos financieros
Directores y Coordinadores de |las
Facultades, Escuelas y Centros

Docentes y alumnos

Solicitud de informacién sobre asuntos

Direcciones de la Secretaria Académica , . L
académicos y estudiantiles

Direccion de Personal y Prestaciones

. Plantilla
Sociales
Direccion General de Investigacion o -
& y Afo sabatico y becas
Posgrado

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

14. Sustento administrativo y normativo

i Organizacién administrativa

Existencia Fecha de ultima
Documento . .,
Si No actualizacion
Manual de Organizacién y Funciones X Abril 2010
Manual de Procedimientos X Abril 2010
Organigrama autorizado X Abril 2010
Acuerdo de creacion X
Otro (especificar)
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ii. Fundamento normativo

Existencia
Documento Si No Ubicacidén / articulado

Ley Organica de la UNACH X Articulo 27

El Secretario Académico colaborara
con el Rector en el desarrollo de los
programas de cardcter académico,
de investigacidn, y de extensién y
difusién de la cultura, y estard
facultado por si mismo, o a peticién
del Consejo Técnico respectivo,
para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacion
Universitaria. Debera reunir iguales
requisitos que el anterior.

Estatuto general de la UNACH X Articulo 62. El Secretario

Académico de la Universidad
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion y de extensién
universitaria y tendra las facultades
y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién
General de Planeacion Universitaria,
la formulacién y actualizacién
permanente de los planesy
programas de estudio.

IIl. Elaborar y ejecutar los programas
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de formacidn, capacitacién,
actualizacion y evaluacion del
personal académico, asi como
supervisar la imparticion de los
cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio
sabdtico en los términos del
Reglamento del Personal
Académico; los proyectos de
investigacion o realizacidn de cursos
de posgrado con valor curricular a
los profesores e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los
programas de becas para la
formacion del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural
y del personal académico con otras
instituciones, nacionalesy
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los
concursos abiertos o cerrados de
oposicion, para ocupar las plazas
académicas que tengan el caracter
de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacién
Universitaria, determinacién que se
ejecutard, pero serd revisable por el
Consejo Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y
dictamenes de posgrado.
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IX. Autorizar los estimulos para los
alumnos por su aprovechamiento y
buena conducta.

X. Promover y operar los
programas y convenios inherentes a
su competencia.

XI. Podra solicitar a la Direccién de
Servicios Escolares dictamenes
sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso,
permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promovery
organizar la investigacion cientifica,
humanistica y tecnoldgica en la

Universidad.

XI. Autorizar y supervisar el
procedimiento de evaluacién
profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar
y evaluar los concursos para
ingresar como alumno a la

Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el
Director de la facultad o escuela, los
dictamenes para la evaluacién
profesional mediante créditos de
posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la
Legislaciéon Universitaria.

Articulo 63. Para ser Secretario
Académico de la Universidad, se
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debera reunir los mismos requisitos
gue para ser Director de facultad,
escuela o instituto.

Articulo 64. El Secretario
Académico de la Universidad sera
sustituido en sus faltas temporales
gue no excedan de 90 dias o cuando
sustituya al Secretario General, por
el Director de Desarrollo
Académico, en caso de que la
ausencia excediera del plazo
sefialado, se debera nombrar nuevo
Secretario Académico.

Reglamento de Investigacion y Posgrado X
Reglamento de alumnos X
Reglamento de servicio social X
Reglamento de Planeacion X
Otro (especificar X
Secretario Académico Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales
Fecha de Elaboracién Mayo 2014
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacion establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucion
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su

funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacidn.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas

gue conforman la Secretaria Académica.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones

periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica de la Universidad Autonoma de Chiapas, articulo 27.
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 62.

3. Atribuciones

El Secretario Académico de la Universidad colaborard con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico, de investigacién y de extensidn universitaria y tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién General de Planeacidn Universitaria, la formulacion y actualizaciéon
permanente de los planes y programas de estudio.

Elaboro Revisd Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015




1{ H’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c « "
£ UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS (9
4 T
S . Secretaria Académica ... W
o a Secretaria Técnica PARA LA INNOVACION
AUTONOMA 2010-2014

IIl. Elaborar y ejecutar los programas de formacién, capacitacion, actualizacidén y evaluacién del
personal académico, asi como supervisar la imparticidn de los cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio sabatico en los términos del Reglamento del Personal Académico; los
proyectos de investigacion o realizacion de cursos de posgrado con valor curricular a los profesores
e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los programas de becas para la formacion del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural y del personal académico con otras instituciones, nacionales y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los concursos abiertos o cerrados de oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el cardcter de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacion Universitaria, determinacidn que se ejecutara, pero serd revisable por el Consejo
Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y dictamenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los alumnos por su aprovechamiento y buena conducta.

X. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia.

Xl. Podra solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso, permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promover y organizar la investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el procedimiento de evaluacion profesional.
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XIV. Convocar, organizar, supervisar y evaluar los concursos para ingresar como alumno a la
Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el Director de la facultad o escuela, los dictamenes para la
evaluacion profesional mediante créditos de posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la Legislacién Universitaria.

(Por acuerdo expedido por el Pleno del Honorable Consejo Universitario, en la Sesién Ordinaria,
celebrada el 29 de junio de 2006, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, se reforma la fraccién
VIl del articulo 62)

4. Mision

La Secretaria Académica tiene como misidn elevar la calidad de la vida académica de la Universidad
mediante la implantacién de un nuevo modelo educativo, la evaluacién vy actualizacién
permanente de planes de estudio, la diversificacion de la oferta educativa, el disefio y operacion
del programa de formacién docente, el impulso del intercambio de alumnos y profesores con
instituciones que compartan objetivos similares; establecer el sistema institucional de tutorias;
ajustar a los estandares actuales los sistemas de control escolar y personal académico;
implementar procesos de evaluacién, acreditacién y certificacion para el aseguramiento de la
calidad; innovar los procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad y mantener
un sistema bibliotecario acorde con las innovaciones tecnoldgicas y pertinente a los programas
educativos.

5. Vision

Hacer de la Secretaria una instancia que ejerza la administracion de las politicas sobre el personal
académico y los estudiantes, con ética, eficiencia, dinamismo y efectividad. Desempefiando una
administraciéon universitaria, cualitativa, innovadora y proactiva, que sirva de apoyo, con
compromiso, transparencia e integridad, al cumplimiento de los mas altos fines de la institucion.
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6. Objetivo General

Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica, que
implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

7. Objetivos Especificos

Elaboro Revisé Aprobd
Mtro. Luis Ivdn Camacho Morales C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015




| ] GACEm

UNACH Ago-Sep 2014

27

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢

Secretaria Académica _—
JENERACION Y GESTION

Secretaria Técnica PARA LA INNOVACION
AUTONOMA 2010-2014

N

avaisyiAiNn
——
DE CHIAPAS

=

8. Organigrama Estructural

SECRETARIA
ACADEMICA
SECRETARIA
TECNICA
9. Cuadro Organico de Cargos
. Denominacion de la unidad Nombre del responsable /
Nivel . . Plaza Puesto
organica y cargos estructurales titular
1 Secretario Académico Luis lvdn Camacho Morales
3 Secretaria Técnica Sara Guadalupe Mijangos 3728 934
Aguilar
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DENOMINACION DE LA
’ NOMBRE DEL
NIVEL UNIDAD ORGANICAY RESPOI(:SABLE/TITULAR PLAZA | PUESTO!
CARGOS ESTRUCTURALES
1 Secretaria Técnica Sara Guadalupe Mijangos | 3728 934
Aguilar

10. Funcion General

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNACH

Convocar, atender y dar seguimiento a los acuerdos de las
diferentes reuniones de trabajo.

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos

DEPENDENCIA: | Secretaria Académica
CARGO: | Secretaria Técnica
FUNCIONES 1. Establecer comunicacion interna con las diversas dependencias de la
ESPECIFICAS: universidad
2. Planeary programar la agenda de trabajo de la Secretaria

3. Atender la audiencia de la Secretaria
4. Atender llamadas telefdnicas en asuntos relacionados con la
Secretaria.
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12. Linea Jerarquica de autoridad y responsabilidad

AREA INMEDIATA SUPERIOR
é¢De quién depende?
AREAS DEPENDIENTES
é¢Sobre quién tiene mando? NINGUNA
RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL
é¢Qué aspectos institucionales son | Seguimiento a los acuerdos que realiza la Secretaria
de responsabilidad exclusiva del
area?

Secretaria Académica

13. Areas de Coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Unidad de Apoyo Administrativo Aspectos financieros
Unidad de Apoyo Técnico y Juridico Docentes y alumnos
Direcciones de la Secretaria Académica Acuerdos con la Secretaria
Direcciones de la Administracion Central Reuniones y acuerdos con la Secretaria

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Secretaria de Educacién Publica Fortalece el Sistema de Educacién Superior
promoviendo la equidad en la educacidn, la
permanencia de los estudiantes vy
actualizacidon de los egresados
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Secretaria de Educacidn del Estado de Chiapas

Enlace con la COEPES para ampliacidon de
oferta educativa y becas PRONABES

ANUIES (Asociacion Nacional de Universidades
e Instituciones de Educacion Superior)

El mejoramiento integral en los campos de la
docencia, la investigacion y la extension de la
cultura y los servicios.

CIEES (Comités Interinstitucionales para la
Evaluacion de la Educacién Superior, A.C.)

Evalia las funciones y los programas
académicos que se imparten en la
universidad y formula recomendaciones para
su mejoramiento.

COPAES (Consejo para la Acreditacion de la
Educacidn Superior, A. C.)

Otorga el reconocimiento para acreditar
programas de educacion superior,
profesional asociado y técnico superior
universitario.

CUMEX (Consorcio de Universidades
Mexicanas)

Avala la calidad de los programas educativos
del nivel superior que se ofrecen en México y
en el mundo

PROMEP (Programa de Mejoramiento del
Profesorado)

Fortalece los procesos de habilitaciéon y
mejoramiento del personal académico y los
procesos de formacién, dedicacion y
desempefio de los cuerpos académicos

IMNC (Instituto Mexicano de Normalizacidon y
Certificacion, A.C.)

Certifica los procesos académicos-
administrativos

CENEVAL (Centro Nacional de Evaluacion para
la Educacidn Superior, A.C.)

Disefla y aplica instrumentos de evaluacién
de conocimientos, habilidades y
competencias.
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14. Sustento administrativo y normativo

i Organizaciéon administrativa

Existencia Fecha de ultima
Documento - .,
Si No actualizacion
Manual de Organizacion y Funciones X Abril 2010
Manual de Procedimientos X Abril 2010
Organigrama autorizado X Abril 2010
Acuerdo de creacion X
Otro (especificar)
ii. Fundamento normativo
Existencia
Documento . No Ubicacioén / articulado
Ley Organica de la UNACH X Articulo 27
El Secretario Académico colaborara
con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico,
de investigacion, y de extension y
difusion de la cultura, y estard
facultado por si mismo, o a peticion
del Consejo Técnico respectivo,
para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislaciéon
Universitaria. Deberd reunir iguales
requisitos que el anterior.
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Estatuto general de la UNACH X Articulo 62. El Secretario

Académico de la Universidad
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion y de extension
universitaria y tendrd las facultades
y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién
General de Planeacion Universitaria,
la formulacidn y actualizacién
permanente de los planesy
programas de estudio.

IIl. Elaborar y ejecutar los programas
de formacidn, capacitacion,
actualizacion y evaluacion del
personal académico, asi como
supervisar la imparticién de los
cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio
sabatico en los términos del
Reglamento del Personal
Académico; los proyectos de
investigacion o realizacidn de cursos
de posgrado con valor curricular a
los profesores e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los
programas de becas para la
formacion del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural
y del personal académico con otras
instituciones, nacionales 'y
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extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los
concursos abiertos o cerrados de
oposicion, para ocupar las plazas
académicas que tengan el caracter
de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacién
Universitaria, determinacién que se
ejecutard, pero sera revisable por el
Consejo Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y
dictamenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los
alumnos por su aprovechamientoy
buena conducta.

X. Promover y operar los
programas y convenios inherentes a
su competencia.

XI. Podrad solicitar a la Direccién de
Servicios Escolares dictamenes
sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso,
permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promovery
organizar la investigacién cientifica,
humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el
procedimiento de evaluacion
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profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar
y evaluar los concursos para
ingresar como alumno a la

Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el
Director de la facultad o escuela, los
dictamenes para la evaluacién
profesional mediante créditos de
posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la
Legislaciéon Universitaria.

Articulo 63. Para ser Secretario
Académico de la Universidad, se
deberd reunir los mismos requisitos
gue para ser Director de facultad,
escuela o instituto.

Articulo 64. El Secretario
Académico de la Universidad serd
sustituido en sus faltas temporales
gue no excedan de 90 dias o cuando
sustituya al Secretario General, por
el Director de Desarrollo
Académico, en caso de que la
ausencia excediera del plazo
sefialado, se debera nombrar nuevo
Secretario Académico.

Reglamento de Investigacidén y Posgrado

Reglamento de alumnos X

Reglamento de servicio social
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Reglamento de Planeacion X
Otro (especificar X
Secretario Académico Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales
Fecha de Elaboracion Mayo 2014
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Secretaria Académica
Direccidn de Servicios Escolares

AUTORIZACION

Con fundamento en la ley Orgéanica de la Universidad
Autdnoma de Chiapas, Articulo 25, Fraccién |y Articulo
18 Fraccidon V, y en cumplimiento con el Proyecto
Académico 2010-2014, Generacidn y Gestidén para la
Innovacion, referente al Desarrollo Administrativoy en
Atencién al Programa de Modernizacion de los
Procesos de Gestion y Normatividad se expide el
presente documento, el cual tiene como objeto servir
de instrumento de trabajo para normar y precisar las
funciones, asi como las obligaciones vy
responsabilidades del personal que conforman la
estructura organizacional de la Universidad Auténoma
de Chiapas.

Mjfo. Jaime Valls Esponda
Rector

Derivado de la Modernizacién de los Procesos de
Gestion y Normatividad y con fundamento en el
Estatuto General de la Universidad Auténoma de
Chiapas, en el Capitulo 1l, De la Direccién General de
Planeacién, Articulo 104, Fraccidon X, se expide el
presente documento.

El presente manual entra en vigor a partir del 01 de agosto del 2014, y deja sin efecto a los expedidos en
fecha anteriores, asi como a todos aquellos documentos que se opongan al mismo.
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas
que conforman la Direccidn de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitira conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacién, y de extensién y difusién de la cultura,
y estara facultado por si mismo, o a peticidon del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERALCAPITULO VDE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacidn con la Direccidon General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

[ll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacidén, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacion de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccién General de Planeacidn, la
creacién, modificacidn o supresiéon de dareas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la docencia, la investigacion y la extension universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacion educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccion y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision

La Direccion de Desarrollo Académico tiene como misidn coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantacion de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificaciéon y
difusién de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacién docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision

La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos
académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admisién e ingreso de alumnos en los diferentes
campus vy licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccidn e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicién,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Orgénica, que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia,
asi como constituir un dmbito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lIl. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.
VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural
DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
MTRO. GONZALO ESTEBAN GIRON AGUIAR
ASISTENCIA DE LA DIRECCION
C.P. Ma. Guadalupe Guillen Guillen
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TECNICO DEL SAUCE CONTROL ESCOLAR CERTIFICACION DE ESTUDIOS ARCHIVO ESCOLAR
Ing. Jorge Aguilera Cruz Mtra. Guadalupe Guillén Diaz Profra. Luz Elodia Pérez Bautista Ing. Sail Chanona Vazquez
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9. Funcion General

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD

La direccion de Servicios Escolares es la instancia
oficial donde se realizan actividades o
procedimientos relacionados con los procesos de | Articulo 108 Del Estatuto General
Ingreso, Permanencia y Egreso de los Estudiantes en | De La Universidad Auténoma De
los niveles de técnico superior universitario, | Chiapas.

licenciatura y posgrado en las modalidades de
presencial y a distancia.

10. Descripcidon de Funciones Especificas a Nivel De Cargos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO DEL SAUCE

FUNCIONES ESPECIFICAS: 1) Apoyar al personal de de las areas de control
escolar de las DES y de la DSE en el manejo del
sistema SAUCE.

2) Proporcionar informacion solicitada por las
DAC’s.y por organismos externos acreditadores
y de auditorias, AMOCVIES, CIEES, ANUIES, SEP,
a través de la Direccion General de Planeacion,
Coordinacién General de Finanzas y las DES

3) Desarrollar nuevos sistemas de informacion/
modulos /reportes solicitados por las DES y/o
DAC’s o por las necesidades propias del
guehacer universitario.
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4) Actualizar el Sistema SAUCE con la informacién
de aspirantes aceptados.

5) Atender (administrar) los sistemas de Control
Escolar de Licenciaturay Posgrado y Lenguas.

6) Auxiliar al Departamento de Archivo Escolar de
la DSE en el Sistema de Digitalizacion de
documentos.

7) Atender la Red interna de la DSE.

8) Atender equipos de cdmputo dentro de la DSE.

9) Capacitar a personal en los diferentes sistemas.

10) Actualizar claves de los docentes de recién
ingreso en el Sistema de Control Escolar de
Licenciatura.

11) Actualizar los planes de estudios en el Sistema
de Control Escolar de Licenciatura.

12) Atender (administrar) los Servidores de Citrix y
WEB.

13) Gestionar ante Santander las credenciales (TUI)

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
FUNCIONES ESPECIFICAS: 1) Gestionar las Credenciales a los alumnos ya sea
de nuevo ingreso asi como de reingreso
(reposiciones).

2) Generar e integrar los reportes, estadisticas e
informacién acerca de la matricula tanto de
licenciatura como del drea de posgrado, esto
para dar cumplimiento a los articulos 49 y 55 del
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
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Ejercicio Fiscal 2012.

3) Generar historiales académicos.

4) Generar las bajas temporales o definitivas de los
alumnos.

5) Recopilar las actas de exdmenes de los periodos
respectivos.

6) Elaborar los procedimientos de revalidaciones asi
como de convalidaciones.

7) Gestionar el proceso de inscripcion,
matriculacion y credencializacion de los alumnos
de intercambio académico.

8) Generar los Certificados de Estudios de las
diferentes Especialidades, Maestrias y
Doctorados que se ofertan en la Universidad.

9) Elaborar las credenciales de los alumnos de
Posgrado.

10) Atender las autorizaciones de las aplicaciones de
evaluaciones profesionales de Posgrado.

11) Gestionar los tramites de titulacion de los grados
de Especialidades, Maestrias y Doctorados.

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

CARGO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE
ESTUDIOS
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FUNCIONES ESPECIFICAS: 1) Gestionar la expedicién de los siguientes

documentos oficiales de egreso:

CARTA DE PASANTE
CERTIFICADO PROFESIONAL
HISTORIALES ACADEMICOS
DUPLICADOS

TITULOS PROFESIONALES
CEDULAS

S D a0 T o

2) Integrary revisar los requisitos para cada tramite.

3) Analizar historiales académicos contra actas de
calificaciones

4) Recopilar los datos en los formatos oficiales

5) Elaborar el documento, pegar fotos y asentar el
sello respectivo.

6) Registrar los tramites en los libros
correspondientes.

7) Atender la entrega de la documentacion de
egreso.

8) Apoyary coordinar con las DES el PROGRAMA
TITULO EN MANO.

9) Atender a los interesados y tratar de resolver los
problemas que se susciten en el tramite
correspondiente.

10) Desarrollar todas aquellas actividades que sean
encomendadas por instancias superiores.

11) Gestionar ante la Direccidon General de
Profesiones, la expedicion de Cédulas
Profesionales, en la Ciudad de México, D. F.

12) Integrar las solicitudes de autorizaciones de
Evaluaciones Profesionales y elaborar el oficio
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respectivo.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO ARCHIVO ESCOLAR.
FUNCIONES ESPECIFICAS: 1. Supervisar la verificacion e integracién de

expedientes digitales escolares de primer
ingreso, asi como su actualizacidn

2. Informar a la DSE y a las DES mediante reportes
del SAUCE la falta de documentos

3. Proporcionar a las Dependencias de la SEP lo
requerido para el desarrollo de la auditoria de la

matricula
4. Validar documentaciéon de alumnos activos o
egresados solicitados por diferentes

dependencias oficiales

5. Certificar fotocopias de documentos de alumnos
egresados o titulados que acuden a la Direccion
para este servicio

6. Actualizar en conjunto con los demas
Departamentos la documentacién concerniente
al Proceso Ingreso, Permanencia y Egreso del
Sistema de Gestion de la Calidad- UNACH

7. Elaborar anualmente el plan de trabajo
proyectado para el Departamento de Archivo
Escolar.

8. Apoyar a la Direccién en cualquier otra actividad
que requiera

Elaboro Revisd Aprobd
Mtro. Gonzalo Esteban Girén Aguiar C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

13

109




1{ M’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c @ .
. UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢
E o Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccidén de Servicios Escolares 2010-2014

12. Linea Jerarquica de Autoridad y Responsabilidad

AREA INMEDIATA Secretaria Académica
SUPERIOR

Asistencia de la Direccidn

AREAS Departamento del Sauce
DEPENDIENTES Departamento de Control Escolar
Departamento de Certificacion de Estudios
Departamento de Archivo Escolar
Actividades relacionadas con los Procesos de Ingreso,
Permanencia y Egreso de los alumnos en los niveles
de Licenciatura y Posgrado, en las modalidades de
RESPONSABILIDAD Presencial y a Distancia: Matriculacion,

INSTITUCIONAL credencializacidn, altas, bajas, movilidad,

intercambio, certificacion, titulacidn, cedulas, etc,

13. Areas de Coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Departamentos de la Direccién Procesos de Ingreso, Permanencia y
Egreso de los Alumnos.
Secretaria Académica Informacién General de los Procesos
Areas de Control Escolar de las DES Procesos de Ingreso, Permanencia y
Egreso de los Alumnos.
Direccion General de Planeacion Informacidén Estadisticas de Matriculas de
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Licenciatura y Posgrado, nivel presencial y
distancia
Direccién de Desarrollo Académico Recepcién de Informacion de Alumnos
aceptados.
Departamento de Auditoria Interna Auditoria Interna a la Informacion
presentada a la Dir. Gral. De Planeacion.
Computo Administrativo Coordinacién con los procesos de Ingreso
y Reingreso en linea.
Direccién de Formacién e Invest. Educ Proporcionar Base de Datos de los
Alumnos.
Secretaria Auxiliar de Relaciones Procesos de Movilidad e Intercambio
Interinst.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
AMOCVIES(Asociacion Mexicana de Auditoria a la Matricula Escolar de los
Organos de Control y Vigilancia en niveles de Licenciatura y Posgrado, en las
Instituciones de Educ. Sup. A.C) modalidades de Presencia y a Distancia.

14. SUSTENTO ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO

EXISTENCIA FECHA DE LA ULTIMA
DOCUMENTO: S| NO ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUEL DE PROCEDIMIENTOS X MANUALES DE
CALIDAD
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacidon establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucion
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su

funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacidn.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas

que conforman la Secretaria Académica.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones

periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 27.
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 62.

3. Atribuciones

El Secretario Académico de la Universidad colaborard con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico, de investigacién y de extensidn universitaria y tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién General de Planeacion Universitaria, la formulacion y actualizaciéon
permanente de los planes y programas de estudio.
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IIl. Elaborar y ejecutar los programas de formacién, capacitacion, actualizacidén y evaluacién del
personal académico, asi como supervisar la imparticidn de los cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio sabatico en los términos del Reglamento del Personal Académico; los
proyectos de investigacion o realizacidon de cursos de posgrado con valor curricular a los profesores
e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los programas de becas para la formacion del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural y del personal académico con otras instituciones, nacionales y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los concursos abiertos o cerrados de oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el cardcter de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislaciéon Universitaria, determinacidn que se ejecutara, pero serd revisable por el Consejo
Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y dictdmenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los alumnos por su aprovechamiento y buena conducta.

X. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia.

Xl. Podra solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso, permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promover y organizar la investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el procedimiento de evaluacion profesional.
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XIV. Convocar, organizar, supervisar y evaluar los concursos para ingresar como alumno a la
Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el Director de la facultad o escuela, los dictamenes para la
evaluacién profesional mediante créditos de posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la Legislacién Universitaria.

(Por acuerdo expedido por el Pleno del Honorable Consejo Universitario, en la Sesién Ordinaria,
celebrada el 29 de junio de 2006, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, se reforma la fraccién
VIl del articulo 62)

4. Mision

La Secretaria Académica tiene como misidn elevar la calidad de la vida académica de la Universidad
mediante la implantacién de un nuevo modelo educativo, la evaluacién vy actualizacién
permanente de planes de estudio, la diversificacién de la oferta educativa, el disefio y operacion
del programa de formacién docente, el impulso del intercambio de alumnos y profesores con
instituciones que compartan objetivos similares; establecer el sistema institucional de tutorias;
ajustar a los estandares actuales los sistemas de control escolar y personal académico;
implementar procesos de evaluacién, acreditacidén y certificacion para el aseguramiento de la
calidad; innovar los procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad y mantener
un sistema bibliotecario acorde con las innovaciones tecnoldgicas y pertinente a los programas
educativos.

5. Vision

Hacer de la Secretaria una instancia que ejerza la administracion de las politicas sobre el personal
académico y los estudiantes, con ética, eficiencia, dinamismo y efectividad. Desempefiando una
administraciéon universitaria, cualitativa, innovadora y proactiva, que sirva de apoyo, con
compromiso, transparencia e integridad, al cumplimiento de los mds altos fines de la institucion.
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6. Objetivo General

Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica, que
implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural
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9. Cuadro Organico de Cargos

Denominacidn de la unidad
. o Nombre del responsable /
Nivel | organicay cargos . Plaza Puesto
titular

estructurales

2 Jefe de Departamento Mtro. Jesus Enrique Zepeda | 9482 Técnico
SIN AUTORIZACION Toledo Académico

Titular T.C. "A"
10. Funcion General
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL DE LA UNACH
Mejorar continuamente los procesos

administrativos que ofrece la UNACH a través de | El capitulo | Disposiciones Comunes a las

sus procesos certificados y  capacitacion vy | Direcciones Centrales, Articulo 100 del Estatuto
actualizacion del personal que participa en el | General de la UNACH.

Sistema de Gestidn de Calidad.

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos

DEPENDENCIA: Direccion de Gestion de la Calidad (DGC)

CARGO: Jefe del Departamento de Gestion de Calidad Administrativa

FUNCIONES

ESPECIFICAS: 1. Atender la planeacion, revisidon y actualizacion la conformidad de la

documentacién del Sistema de Gestidn de Calidad de la UNACH.
2. Atender y mantener los procesos necesarios para el SGC-UNACH.
Recopilar informacién sobre el desempefio de los procesos.
4. Gestionar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la Universidad.

w
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5. Apoyar y orientar las acciones del SGC-UNACH documentadas en sus
procedimientos, para mejorar continuamente la eficacia del mismo.

6. Atender el proceso de auditorias para dar cumplimiento al programa
anual y verificar la objetividad de las mismas.

7. Desarrollar las acciones correctivas y preventivas, derivadas de las
auditorias internas y externas o no conformidades del SGC-UNACH a
fin de asegurar la eficacia de su implementacion.

8. Recopilar informacion para la actualizacion de los procesos vy
procedimientos.

9. Elaborar la metodologia para la adecuada implementacion del sistema
de gestion.

10. Apoyar en la gestidon de capacitacién y actualizacidon al personal de
apoyo administrativo del SGC-UNACH.

11. Atender la validacién y autorizaciéon de la documentacion generada
por las dreas con procesos certificados para su edicién y su publicacion
en el sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad de la UNACH.

12. Atender y dar seguimiento a los resultados de las auditorias internas y
externas.

12. Linea Jerarquica de autoridad y responsabilidad

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccion de Gestion de Calidad
¢,De quién depende?
AREAS DEPENDIENTES Auditoria Interna
¢Sobre quién tiene mando? Sistematizacion de informacion.
Analisis y documentacién
Seguimiento.
RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL Proporcionar servicios de calidad a las DES
¢, Qué aspectos institucionales son de y DAC’s Escuelas y Centros para el personal
responsabilidad exclusiva del area? académicos y estudiantes, establecidos en
las normas de Ingreso, permanencia y
Egreso
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Establecer la mejora continua del Sistema
de Gestion de Calidad, a través de la revision
y supervision constante en la UNACH.

Lograr calidad permanente en la
administracion Central.

Ser una universidad con un modelo de
gestion de calidad certificada

Capacitacién y actualizacion permanente del
SGC- UNACH.

13. Areas de Coordinacion

AREA INMEDIATA SUPERIOR
éDe quién depende?

AREAS DEPENDIENTES
éSobre quién tiene mando?

Direccion de Gestidn de Calidad

Auditoria Interna
Sistematizacion de informacion.
Analisis y documentacion
Seguimiento.

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL
é¢Qué aspectos institucionales son de
responsabilidad exclusiva del area?

Proporcionar servicios de calidad a las DES y
DAC’s Escuelas y Centros para el personal
académicos y estudiantes, establecidos en las
normas de Ingreso, permanencia y Egreso

Establecer la mejora continua del Sistema de
Gestion de Calidad, a través de la revisidon y
supervision constante en la UNACH.

Lograr calidad permanente en la
administracion Central.

Ser una universidad con un modelo de
gestion de calidad certificada

Capacitaciéon y actualizacion permanente del
SGC- UNACH.

Elabord
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14. Sustento administrativo y normativo

i Organizacidon administrativa

Existencia Fecha de ultima
Documento - .,
Si No actualizacion
Manual de Organizacién y Funciones X
Manual de Procedimientos X
Organigrama autorizado X
Acuerdo de creacion X 18 de mayo del 2009
Otro (especificar) . _ 17 de Diciembre del
Manual del Sistema de Gestién de Calidad (MSGC) 2012
ii. Fundamento normativo
Existencia
Documento Sj No Ubicacioén / articulado
Ley Organica de la UNACH X
Articulos 1,2 y 4 fraccion |, Articulo 22 y
25 fraccion XIV
Articulo 27
El Secretario Académico colaborara
con el Rector en el desarrollo de los
programas de cardcter académico,
de investigacién, y de extension vy
difusién de la cultura, y estara
facultado por si mismo, o a peticién
del Consejo Técnico respectivo,
para suspender, expulsar o dar de
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baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacion
Universitaria. Debera reunir iguales
requisitos que el anterior.

Estatuto general de la UNACH X Articulo 5 fraccion |

Articulo 62. El Secretario
Académico de la Universidad
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion y de extension
universitaria y tendra las facultades
y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccion
General de Planeacion Universitaria,
la formulacién y actualizacidn
permanente de los planesy
programas de estudio.

IIl. Elaborar y ejecutar los programas
de formacién, capacitacién,
actualizacion y evaluacion del
personal académico, asi como
supervisar la imparticién de los
cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio
sabatico en los términos del
Reglamento del Personal
Académico; los proyectos de
investigacion o realizacidn de cursos
de posgrado con valor curricular a
los profesores e investigadores.
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IV. Autorizar y controlar los
programas de becas para la
formacidn del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural
y del personal académico con otras
instituciones, nacionales 'y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los
concursos abiertos o cerrados de
oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el caracter
de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacidn
Universitaria, determinacién que se
ejecutard, pero serd revisable por el
Consejo Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y
dictdamenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los
alumnos por su aprovechamiento y
buena conducta.

X. Promover y operar los
programas y convenios inherentes a
su competencia.

XI. Podra solicitar a la Direccidon de
Servicios Escolares dictamenes
sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso,
permanencia, egreso y titulacion.
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XIl. Fomentar, promovery
organizar la investigacion cientifica,
humanistica y tecnolégica en la

Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el
procedimiento de evaluacion
profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar
y evaluar los concursos para
ingresar como alumno a la

Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el
Director de la facultad o escuela, los
dictamenes para la evaluacién
profesional mediante créditos de
posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la
Legislacién Universitaria.

Articulo 63. Para ser Secretario
Académico de la Universidad, se
debera reunir los mismos requisitos
que para ser Director de facultad,
escuela o instituto.

Articulo 64. El Secretario
Académico de la Universidad serd
sustituido en sus faltas temporales
gue no excedan de 90 dias o cuando
sustituya al Secretario General, por
el Director de Desarrollo
Académico, en caso de que la
ausencia excediera del plazo

Elaboro Revisd Aprobd
Mtra. Norma Patricia Juan Véazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

13

125



| ] GACEm

c » .

2 UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS (9

4 I

§ : Secretarl’a Académica GENERAC m\:[\mm

2 a Direccion de Gestion de la Calidad PARATA INNOVACION
AUTONOMA 2010-2014

Departamento de Gestion de la Calidad Administrativa

sefialado, se debera nombrar nuevo
Secretario Académico.

Reglamento de Investigacidn y Posgrado

Reglamento de alumnos

Reglamento de servicio social

X | X | X | X

Reglamento de Planeacién

Otro (especificar 3.7 Una Universidad con un modelo de
gestién de calidad certificada, sustentado
en la planeacion y la administracion
responsables.

Plan de Desarrollo Institucional 2018

2.4.2 Gestion de los procesos de mejora de

Proyecto Académico 2010-2014 la calidad académica y administrativa.
Linea de accion estratégica 2 y 4.

Secretario Académico Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales
Fecha de Elaboracién Mayo 2014
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacion establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucion
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su

funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacidn.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas

gue conforman la Secretaria Académica.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones

periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica de la Universidad Autonoma de Chiapas, articulo 27.
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 62.

3. Atribuciones

El Secretario Académico de la Universidad colaborard con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico, de investigacién y de extensidn universitaria y tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién General de Planeacidn Universitaria, la formulacion y actualizaciéon
permanente de los planes y programas de estudio.
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IIl. Elaborar y ejecutar los programas de formacién, capacitacion, actualizacidén y evaluacién del
personal académico, asi como supervisar la imparticidn de los cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio sabatico en los términos del Reglamento del Personal Académico; los
proyectos de investigacion o realizacion de cursos de posgrado con valor curricular a los profesores
e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los programas de becas para la formacion del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural y del personal académico con otras instituciones, nacionales y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los concursos abiertos o cerrados de oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el cardcter de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacion Universitaria, determinacidn que se ejecutara, pero serd revisable por el Consejo
Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y dictamenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los alumnos por su aprovechamiento y buena conducta.

X. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia.

Xl. Podra solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso, permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promover y organizar la investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el procedimiento de evaluacion profesional.
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XIV. Convocar, organizar, supervisar y evaluar los concursos para ingresar como alumno a la
Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el Director de la facultad o escuela, los dictamenes para la
evaluacion profesional mediante créditos de posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la Legislacién Universitaria.

(Por acuerdo expedido por el Pleno del Honorable Consejo Universitario, en la Sesién Ordinaria,
celebrada el 29 de junio de 2006, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, se reforma la fraccién
VIl del articulo 62)

4. Mision

La Secretaria Académica tiene como misidn elevar la calidad de la vida académica de la Universidad
mediante la implantacién de un nuevo modelo educativo, la evaluacién vy actualizacién
permanente de planes de estudio, la diversificacion de la oferta educativa, el disefio y operacion
del programa de formacién docente, el impulso del intercambio de alumnos y profesores con
instituciones que compartan objetivos similares; establecer el sistema institucional de tutorias;
ajustar a los estandares actuales los sistemas de control escolar y personal académico;
implementar procesos de evaluacién, acreditacién y certificacion para el aseguramiento de la
calidad; innovar los procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad y mantener
un sistema bibliotecario acorde con las innovaciones tecnoldgicas y pertinente a los programas
educativos.

5. Vision

Hacer de la Secretaria una instancia que ejerza la administracion de las politicas sobre el personal
académico y los estudiantes, con ética, eficiencia, dinamismo y efectividad. Desempefiando una
administraciéon universitaria, cualitativa, innovadora y proactiva, que sirva de apoyo, con
compromiso, transparencia e integridad, al cumplimiento de los mas altos fines de la institucion.
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6. Objetivo General

Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica, que
implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

7. Objetivos Especificos

Elaboro Revisé Aprobd
Mtra. Norma Patricia Juan Vazquez C.P. Luis Armando Herndndez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

131




]r W( GACETA Manuales de Organizacion

t. UNACH Ago-Sep 2014
= ) .
£ UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS (9
4 T
§ : Secretarlla Académica GENERAC I(\N:L\HON
" 3 Direccion de Gestion de la Calidad EARS [0 INNOVALTON
AUTONOMA 2010-2014

Departamento de Evaluacién y Acreditacion Académica

8. Organigrama Estructural

Procesos de Acreditacion

Procesos de Evaluacion y
Seguimiento

Evaluacion de Programas Virtuales
y Presenciales de nueva Creacién

m
.0
e
o)
e}
©
(&]
<
(=
0
[&]
©
R
ie}
(D)
—
(&]
<
>
(==
N©]
(&]
@©
=
@©
>
L
(5]
L=;
(]
L
(=
(5]
=
©
=
@
o
D
o

Elaboré Reviso Aprobd
Mtra. Norma Patricia Juan Vazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisién
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

132




1{ H’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
S 2 .
gaz‘. £ UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS (9
2= =
5%1 L Secretaria Académica .. -
RN o Direccion de Gestion de la Calidad PARA LA INNOVACION
AUTONOMA 2010-2014

Departamento de Evaluacion y Acreditacion Académica

9. Cuadro Organico de Cargos

Denominacion de la unidad
. o Nombre del responsable /
Nivel | organicay cargos . Plaza Puesto
titular
estructurales
2 Departamento de Evaluacién y | Mtro. Rafael Revueltas 3337 Jefe del
Acreditacién Académica.* Palacios Departamento
10. Funcion General
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL DE LA UNACH
Coordinar 'y dirigir los procesos de El capitulo | Disposiciones Comunes a las
acreditacion de los programas educativos de | Direcciones Centrales, Articulo 100 del Estatuto
la Universidad, cumpliendo con los requisitos General de la UNACH.
de los CIEES y de los Organismos
Acreditadores del COPAES e Internacionales

11. Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos

DEPENDENCIA: Direccion de Gestion de la Calidad (DGC)

CARGO: Jefe del Departamento de Evaluacion y Acreditacion Académica
FUNCIONES 1. Gestionar y apoyar los procesos de evaluacidn y acreditacién de
ESPECIFICAS: todos los programas de estudios ofertados por la Universidad.

2. Supervisar y dar seguimiento a los programas para la obtencién de
la Acreditacién.

3. Supervisar y dar seguimiento a los programas acreditados.

4. Disefiar y elaborar un programa de trabajo de acreditacion de los
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programas de la Universidad.

5. Diseflar e implementar estrategias de seguimiento a los
programas para la obtencidn del nivel 1 de los CIEES.

6. Informar vy socializar la normatividad que emplean los
organismos evaluadores y acreditadores.

7. Disefiary realizar un programa de formacion continua para generar
una cultura de evaluacién en la Universidad.

8. Informar a la Direccién de Gestion de la Calidad los avances.
9. Planear, coordinar y dirigir tareas con los responsables de
programas

12. Linea Jerdrquica de autoridad y responsabilidad

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccidn de Gestién de Calidad

éDe quién depende?

AREAS DEPENDIENTES Procesos de Acreditacién.

éSobre quién tiene mando? Procesos de Evaluacién y Seguimiento.

Evaluacién de Programas Virtuales y
Presenciales de Nueva Creacion.

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL Organizar, orientar y apoyar todos los procesos
é¢Qué aspectos institucionales son de de evaluacién y acreditacion de las DES de la
responsabilidad exclusiva del area? UNACH.

Mejorar la calidad de los programas educativos
de las Escuelas, Facultades y Centros de Ia
Universidad, por medio de la asesoria y
seguimiento constante y de la mejora
continua.

Lograr calidad permanente en las licenciaturas
de la UNACH.

Mantener el 100% de su matricula en
programas educativos de calidad.

Desarrollo de estrategias para mantenerse en

el CUMEX
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13. Areas de Coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Por parte del SGC-UNACH. Planear, organizar y coordinar los procesos de
15 dependencias de la DAC’s evaluacién y acreditacidon de los programas educativos
Secretaria  Académica, Secretaria | de la Universidad, cumpliendo con los lineamientos y
Administrativa, Direccién de | normatividad de los organismos externos y la

Desarrollo Académico, Bibliotecario, | certificacion de la gestion de la administracion
Servicios Escolares, Coordinacién de | educativa.

Tecnologias de Informacion,
Coordinaciéon General de Finanzas,
Direccién de Personal y Prestaciones
Sociales, Direccion de Servicios
Generales, Direccion General de
Extension Universitaria, Direccién de
la Facultad de Ciencias Quimicas C-1V.
13 Facultades de la Universidad
Auténoma de Chiapas Campus |, IV,
I, VI, IX, VII.

Evaluacién y acreditacién con todas
las facultades, escuelas, centros y
coordinaciones de la UNACH.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Comité Interinstitucional de Evaluacién para | Establecimiento de convenios de
Educacién Superior (CIEES), Consejo para la | colaboracién para llevar acabo la aplicacion
Acreditacion de la Educaciéon Superior | de la  metodologia de  evaluacidn,
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(COPAES), acreditacion y certificacién de los programas
educativos y de la gestion administrativa
Instituto Mexicano de Normalizacién y coadyuvando con la coordinacion de la visita

Certificacion A.C (IMNC), Organizacion Mundial | de los pares evaluadores
del Turismo (O.M.T)

14. Sustento administrativo y normativo

i Organizacién administrativa

Existencia Fecha de ultima
Documento - .,
Si No actualizacion
Manual de Organizacién y Funciones X
Manual de Procedimientos X
Organigrama autorizado X
Acuerdo de creacién X 18 de mayo del 2009
Otro (especificar) 17 de Diciembre del
Manual del Sistema de Gestién de Calidad (MSGC) 2012
ii. Fundamento normativo
Existencia
Documento e No Ubicacioén / articulado
Ley Organica de la UNACH X
Articulos 1,2 y 4 fraccion |, Articulo 22 y
25 fraccion XIV
Articulo 27
El Secretario Académico colaborara
con el Rector en el desarrollo de los
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programas de cardcter académico,
de investigacion, y de extensién y
difusion de la cultura, y estard
facultado por si mismo, o a peticion
del Consejo Técnico respectivo,
para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacion
Universitaria. Deberd reunir iguales
requisitos que el anterior.

Estatuto general de la UNACH X Articulo 5 fraccion |

Articulo 62. E|l Secretario
Académico de la Universidad
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion y de extension
universitaria y tendra las facultades
y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién
General de Planeacion Universitaria,
la formulacidn y actualizacién
permanente de los planesy
programas de estudio.

IIl. Elaborar y ejecutar los programas
de formacidn, capacitacion,
actualizacion y evaluacion del
personal académico, asi como
supervisar la imparticién de los
cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afo
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sabdtico en los términos del
Reglamento del Personal
Académico; los proyectos de
investigacion o realizacion de cursos
de posgrado con valor curricular a
los profesores e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los
programas de becas para la
formacidn del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural
y del personal académico con otras
instituciones, nacionales y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los
concursos abiertos o cerrados de
oposicion, para ocupar las plazas
académicas que tengan el caracter
de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacidn
Universitaria, determinacién que se
ejecutard, pero serd revisable por el
Consejo Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y
dictdmenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los
alumnos por su aprovechamiento y
buena conducta.

X. Promover y operar los
programas y convenios inherentes a
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su competencia.

XI. Podra solicitar a la Direccién de
Servicios Escolares dictdamenes
sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso,
permanencia, egreso y titulacidn.

Xll. Fomentar, promovery
organizar la investigacién cientifica,
humanistica y tecnolégica en la

Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el
procedimiento de evaluacién
profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar
y evaluar los concursos para
ingresar como alumno a la

Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el
Director de la facultad o escuela, los
dictdmenes para la evaluacién
profesional mediante créditos de
posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la
Legislacién Universitaria.

Articulo 63. Para ser Secretario
Académico de la Universidad, se
debera reunir los mismos requisitos
que para ser Director de facultad,
escuela o instituto.

Articulo 64. E| Secretario
Académico de la Universidad sera
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sustituido en sus faltas temporales
gue no excedan de 90 dias o cuando
sustituya al Secretario General, por
el Director de Desarrollo
Académico, en caso de que la
ausencia excediera del plazo
sefialado, se deberd nombrar nuevo
Secretario Académico.

Reglamento de Investigacidn y Posgrado

Reglamento de alumnos

Reglamento de servicio social

X | X | X | X

Reglamento de Planeacién

Otro (especificar 3.7 Una Universidad con un modelo de
gestién de calidad certificada, sustentado
en la planeacion y la administracion
responsables.

Plan de Desarrollo Institucional 2018

2.4.2 Gestion de los procesos de mejora de

Proyecto Académico 2010-2014 la calidad académica y administrativa.
Linea de accion estratégica 2 y 4.

Secretario Académico Mtro. Luis Ivdan Camacho Morales
Fecha de Elaboracién Mayo 2014
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacion establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucion
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su

funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas

gue conforman la Secretaria Académica.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones

periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 27.
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, articulo 62.

3. Atribuciones
El Secretario Académico de la Universidad colaborara con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico, de investigacion y de extensién universitaria y tendra las

facultades y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccién General de Planeacidn Universitaria, la formulacion y actualizaciéon
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permanente de los planes y programas de estudio.

IIl. Elaborar y ejecutar los programas de formacién, capacitacion, actualizacién y evaluacién del
personal académico, asi como supervisar la imparticion de los cursos correspondientes.

lll. Autorizar el goce del afio sabatico en los términos del Reglamento del Personal Académico; los
proyectos de investigacion o realizacion de cursos de posgrado con valor curricular a los profesores
e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los programas de becas para la formacién del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural y del personal académico con otras instituciones, nacionales y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los concursos abiertos o cerrados de oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el caracter de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria, determinacidon que se ejecutara, pero serd revisable por el Consejo
Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y dictdamenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los alumnos por su aprovechamiento y buena conducta.

X. Promover y operar los programas y convenios inherentes a su competencia.

Xl. Podra solicitar a la Direccidn de Servicios Escolares dictdmenes sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso, permanencia, egreso y titulacién.

XIl. Fomentar, promover y organizar la investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica en la
Universidad.

XIll. Autorizar y supervisar el procedimiento de evaluacion profesional.
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XIV. Convocar, organizar, supervisar y evaluar los concursos para ingresar como alumno a la
Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el Director de la facultad o escuela, los dictamenes para la
evaluacion profesional mediante créditos de posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la Legislacién Universitaria.

(Por acuerdo expedido por el Pleno del Honorable Consejo Universitario, en la Sesién Ordinaria,
celebrada el 29 de junio de 2006, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, se reforma la fraccién
VIl del articulo 62)

4. Mision

La Secretaria Académica tiene como misién elevar la calidad de la vida académica de la Universidad
mediante la implantacion de un nuevo modelo educativo, la evaluacidn y actualizacién
permanente de planes de estudio, la diversificacion de la oferta educativa, el disefio y operacion
del programa de formacion docente, el impulso del intercambio de alumnos y profesores con
instituciones que compartan objetivos similares; establecer el sistema institucional de tutorias;
ajustar a los estandares actuales los sistemas de control escolar y personal académico;
implementar procesos de evaluacion, acreditacion y certificacion para el aseguramiento de la
calidad; innovar los procesos de seleccion de los estudiantes a ingresar a la universidad y mantener
un sistema bibliotecario acorde con las innovaciones tecnoldgicas y pertinente a los programas
educativos.

5. Vision

Hacer de la Secretaria una instancia que ejerza la administracion de las politicas sobre el personal
académico y los estudiantes, con ética, eficiencia, dinamismo y efectividad. Desempenando una
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administracion universitaria, cualitativa, innovadora y proactiva, que sirva de apoyo, con
compromiso, transparencia e integridad, al cumplimiento de los mas altos fines de la institucion.

6. Objetivo General

Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica, que
implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

Ill. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucién de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

7. Objetivos Especificos
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DIRECCION DE GESTION
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL
Y EXTENSION

9. Cuadro Organico de Cargos

9.1 Departamento de Evaluacion de la Gestidn Institucional y Extension

Denominacién de la unidad
. . Nombre del responsable /
Nivel | organica y cargos . Plaza Puesto
titular
estructurales
2 Departamento de Evaluacion | Mtra. Arely Cuellar Soto. Jefe de
de la Gestion Institucional y Departamento
Extension
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10. Funcion General

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL DE LA UNACH

El capitulo | Disposiciones Comunes a las
Activar los mecanismos de evaluacién vy | Direcciones Centrales, Articulo 100 del Estatuto
General de la UNACH

Con fundamento en los articulos 4 fraccion I, 18

extension, haciendo énfasis en el cumplimiento | fraccién IIl y 25, fraccion X1V, de la Ley Orgénica

Universidad Autdnoma de Chiapas, se expide el

seguimiento de la gestidén institucional y de

adjetivas para el logro de los atributos de calidad L ] .
presente Manual de Organizacion de la Direccidn

deseados. de Gestién de la Calidad contiene informacion
referente a su estructura y funcionamiento,
teniendo como objetivo servir de instrumento
de consulta e induccidn para el personal.

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos

Departamento de Evaluacion de la Gestion Institucional y Extension.

DEPENDENCIA: Direccion de Gestion de la Calidad (DGC)

CARGO: Jefe de Departamento.
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FUNCIONES 1. Coordinar y dirigir la evaluacion interna y externa de la gestién

ESPECIFICAS: Institucional y Extension.

2. Desarrollar y proponer los métodos de trabajo para el seguimiento de
las recomendaciones de los organismos de evaluacion externos.

3. Controlar y mantener un sistema de informacion confiable y abierta,
para garantizar un adecuado funcionamiento de las areas implicadas
en los procesos de evaluacién de la gestion institucional y de
extension.

4. Establecer una estrecha relacién con las instancias administrativas de
la Universidad, observando las directrices que ellas indiquen para el
cumplimiento de los compromisos relacionados con el aseguramiento
de la calidad.

5. Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad en los
procesos de autoevaluacion institucional, en coadyuvancia con las
dependencias centrales.

6. Efectuar los analisis necesarios para corregir y editar los fallos,
desviaciones y errores de la documentacion que sera presentada a los
organismos evaluadores, adoptando con oportunidad las medidas
pertinentes.

7. Elaborar y analizar los resultados de los procesos de evaluacion
externa para establecer un proceso institucional permanente de
correccion y mejora.

8. Elaborar los informes necesarios para las instancias superiores que lo
requieran.

9. Disefiar y organizar actividades de capacitacion y asesoria para el
mejoramiento de los procesos de autoevaluacion institucional.
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12. Linea Jerarquica de autoridad y responsabilidad

Departamento de Evaluacion de la Gestion Institucional y Extensidn.

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccién de Gestién de Calidad
éDe quién depende?

AREAS DEPENDIENTES Apoyo Técnico Administrativo
éSobre quién tiene mando? Enlace Administrativo

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL
é¢Qué aspectos institucionales son de Establecer la mejora continua del Sistema de
responsabilidad exclusiva del area? Gestidn de Calidad, a través de la revision y
supervisién constante en la UNACH.

Lograr calidad permanente en la
administracion Central.

13. Areas de Coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Por parte del SGC-UNACH. Planear, organizar y coordinar los procesos de
15 dependencias de la DAC’s evaluacioén y acreditacién de los programas educativos
Secretaria Académica, Secretaria | de la Universidad, cumpliendo con los lineamientos y
Administrativa, Direccidn de | normatividad de los organismos externos y la

Desarrollo Académico, Bibliotecario, | certificacion de la gestion de la administracién
Servicios Escolares, Coordinaciéon de | educativa.

Tecnologias de Informacién,
Coordinacién General de Finanzas,
Direccién de Personal y Prestaciones
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Sociales, Direccién de Servicios

Generales, Direccion General de
Extension Universitaria, Direccién de
la Facultad de Ciencias Quimicas C-1V.
13 Facultades de la Universidad
Auténoma de Chiapas Campus I, IV,
1, Vi, IX, VII.

Evaluacién y acreditacién con todas
las facultades, escuelas, centros y
coordinaciones de la UNACH.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Comité Interinstitucional de Evaluacién para
Educacién Superior (CIEES), Consejo para la
Acreditacién de la  Educacién Superior
(COPAES),

Instituto Mexicano de Normalizacién y
Certificacion A.C (IMNC), Organizacién Mundial
del Turismo (O.M.T)

Establecimiento de convenios de
colaboracién para llevar acabo la aplicacidn
de la  metodologia de evaluacidn,
acreditacion y certificacion de los programas
educativos y de la gestién administrativa
coadyuvando con la coordinacion de la visita
de los pares evaluadores

Elabord

Reviso

Aprobd

Mtra. Norma Patricia Juan Vazquez
Responsable de la Captura

C.P. Luis Armando Hernandez Alonso
Departamento de Organizacion y Procedimientos

Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Directora de Planeacién y Programacién

Fecha de Elaboracion
Mayo 2014

Fecha de emision
Agosto 2014

Nueva Revision
Agosto 2015
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14. Sustento administrativo y normativo

i Organizacion administrativa

Existencia Fecha de ultima
Documento - .,
Si No actualizacion
Manual de Organizacién y Funciones X
Manual de Procedimientos X
Organigrama autorizado X
Acuerdo de creacion X 18 de mayo del 2009
Otro (especificar) 17 de Diciembre del
Manual del Sistema de Gestién de Calidad (MSGC) 2012
ii. Fundamento normativo
Existencia
Documento Si No Ubicacién / articulado
Ley Organica de la UNACH X
Articulos 1,2 y 4 fraccion |, Articulo 22 y
25 fraccion XIV
Articulo 27
El Secretario Académico colaborard
con el Rector en el desarrollo de los
programas de caracter académico,
de investigacion, y de extension y
difusion de la cultura, y estard
facultado por si mismo, o a peticiéon
del Consejo Técnico respectivo,
para suspender, expulsar o dar de
Elaboré Reviso Aprobd
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baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacion
Universitaria. Deberd reunir iguales
requisitos que el anterior.

Estatuto general de la UNACH X Articulo 5 fraccion |

Articulo 62. El Secretario
Académico de la Universidad
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion y de extension
universitaria y tendrd las facultades
y obligaciones siguientes:

I. Coordinar con la Direccion
General de Planeacion Universitaria,
la formulacién y actualizacidn
permanente de los planesy
programas de estudio.

IIl. Elaborar y ejecutar los programas
de formacidn, capacitacion,
actualizacion y evaluacion del
personal académico, asi como
supervisar la imparticién de los
cursos correspondientes.

Ill. Autorizar el goce del afo
sabatico en los términos del
Reglamento del Personal
Académico; los proyectos de
investigacion o realizacidn de cursos
de posgrado con valor curricular a
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los profesores e investigadores.

IV. Autorizar y controlar los
programas de becas para la
formacidn del personal académico.

V. Fomentar el intercambio cultural
y del personal académico con otras
instituciones, nacionales 'y
extranjeras.

VI. Convocar y supervisar los
concursos abiertos o cerrados de
oposicidn, para ocupar las plazas
académicas que tengan el caracter
de definitivas y estén vacantes.

VII. Suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacidn
Universitaria, determinacién que se
ejecutard, pero serd revisable por el
Consejo Universitario.

VIII. Firmar diplomas, constancias y
dictdmenes de posgrado.

IX. Autorizar los estimulos para los
alumnos por su aprovechamiento y
buena conducta.

X. Promover y operar los
programas y convenios inherentes a
su competencia.

XI. Podra solicitar a la Direccidon de
Servicios Escolares dictamenes
sobre asuntos académicos, de
alumnos en cuanto a ingreso,
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permanencia, egreso y titulacion.

XIl. Fomentar, promovery
organizar la investigacion cientifica,
humanistica y tecnolégica en la

Universidad.

XIIl. Autorizar y supervisar el
procedimiento de evaluacion
profesional.

XIV. Convocar, organizar, supervisar
y evaluar los concursos para
ingresar como alumno a la

Universidad.

XV. Autorizar conjuntamente con el
Director de la facultad o escuela, los
dictamenes para la evaluacién
profesional mediante créditos de
posgrado; y

XVI. Las demas que le confiera la
Legislaciéon Universitaria.

Articulo 63. Para ser Secretario
Académico de la Universidad, se
debera reunir los mismos requisitos
que para ser Director de facultad,
escuela o instituto.

Articulo 64. El Secretario
Académico de la Universidad serd
sustituido en sus faltas temporales
gue no excedan de 90 dias o cuando
sustituya al Secretario General, por
el Director de Desarrollo
Académico, en caso de que la
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ausencia excediera del plazo
sefialado, se deberd nombrar nuevo
Secretario Académico.

Reglamento de Investigacidn y Posgrado

Reglamento de alumnos

Reglamento de servicio social

X | X | X | X

Reglamento de Planeacién

Otro (especificar 3.7 Una Universidad con un modelo de
gestién de calidad certificada, sustentado
en la planeacion y la administracion
responsables.

Plan de Desarrollo Institucional 2018

2.4.2 Gestion de los procesos de mejora de

Proyecto Académico 2010-2014 la calidad académica y administrativa.
Linea de accion estratégica 2 y 4.

Secretario Académico Mtro. Luis Ivan Camacho Morales
Fecha de Elaboracién Mayo 2014
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Secretaria Académica
Direccidon de Desarrollo Académico

AUTORIZACION

Con fundamento en la ley Orgéanica de la Universidad
Autdnoma de Chiapas, Articulo 25, Fraccién |y Articulo
18 Fraccidon V, y en cumplimiento con el Proyecto
Académico 2010-2014, Generacidn y Gestidén para la
Innovacion, referente al Desarrollo Administrativoy en
Atencién al Programa de Modernizacion de los
Procesos de Gestion y Normatividad se expide el
presente documento, el cual tiene como objeto servir
de instrumento de trabajo para normar y precisar las
funciones, asi como las obligaciones vy
responsabilidades del personal que conforman la
estructura organizacional de la Universidad Auténoma
de Chiapas.

Mjfo. Jaime Valls Esponda
Rector

Derivado de la Modernizacién de los Procesos de
Gestion y Normatividad y con fundamento en el
Estatuto General de la Universidad Auténoma de
Chiapas, en el Capitulo 1l, De la Direccién General de
Planeacién, Articulo 104, Fraccidon X, se expide el
presente documento.

El presente manual entra en vigor a partir del 01 de agosto del 2014, y deja sin efecto a los expedidos en
fecha anteriores, asi como a todos aquellos documentos que se opongan al mismo.
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacidn establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucidn
histdrica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas
gue conforman la Direccién de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacion, y de extensidn y difusidn de la cultura,
y estard facultado por si mismo, o a peticidon del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislaciéon Universitaria.

ESTATUTO GENERALCAPITULO VDE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccidn de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacién con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacion con la Direccién General de Planeacidn, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion del personal académico.

[Il. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacién, superacién y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacién de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccién General de Planeacién en el diseio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccion General de Planeacidn, la
creacién, modificacidn o supresién de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

Xl. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidon y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccion y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision
La Direccion de Desarrollo Académico tiene como mision coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantacion de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificacion vy
difusidon de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacion docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admision e ingreso de alumnos en los diferentes
campus y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccién e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicion,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Organica, que implican también:

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

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

[Il. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.
VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DE
PERSONAL
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
ADMISION Y OFERTA
EDUCATIVA.

DEPARTAMENTO DE
ADMISION E INGRESO DE

PERSONAL ACADEMICO
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9. Cuadro Organico de Cargos
DENOMINACION DE LA
i NOMBRE DEL
NIVEL UNIDAD ORGANICA Y PLAZA PUESTO!
RESPONSABLE/TITULAR
CARGOS ESTRUCTURALES
1 DIRECTOR DR. JORGE RAFAEL ALVARADO | DOCENTE
BRINDIS
2 JEFE DE DEPARTAMENTO LIC. FELIPE ZAVALA PARADA CONFIANZA
3 PROFESIONAL MTRA. GUILLERMINA RAMOS DOCENTE
CASTRO
4 PROFESIONAL MTRA. LAURA ESPERANZA DOCENTE
ARIAS TRUJILLO
5 PROFESIONAL LIC. JOSE RAMON VELAZQUEZ DOCENTE
6 ADMINISTRATIVO SRA. MARIA VICTORIA CHAVEZ BASE
ORTIZ
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10. Funcion general.

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA

CORRESPONDENCIA CON EL

UNACH

por ciclo escolar.

Proponer y ejecutar programas que impliquen superacién vy | Estatuto general articulo 107
estimulen la docencia e investigacidn aplicando la convocatoria y
el Reglamento para la evaluacién de los Estimulos al personal
docente, en base a los requerimientos de la secretaria de
Educacién y de la Secretaria de hacienda.

Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas
como la encuesta sobre el desempefio de los docentes en las aulas

fraccion V y VII.

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

ESPECIFICAS:

DEPENDENCIA: | DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
CARGO: | JEFATURA DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES 1) Planear la aplicacién de las encuestas para la evaluacion del personal

docente a las diferentes escuelas, y facultades y obtener puntajes de
los docentes de tiempo completo y medio tiempo.

2) Elaborar la convocatoria en base a lo establecido en el Reglamento del
desempeiio del personal docente emitido por la Secretaria de
Educacidn publica y la Secretaria de Hacienda.

3) Enviar dicha convocatoria a la Secretaria para su aprobacién
correspondiente, y una vez otorgada dar la publicacién en toda la
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universidad de dicho proceso

4) Establecer el calendario para la aplicacion de las diferentes comisiones
a nivel Facultad o Des la Comisién Evaluadora

5) Establecer el calendario y mecanismos para la aplicacion de la
Evaluacién a nivel Comisién Dictaminadora.

6) Realizar la Publicacion de los resultados asi como del tiempo para
impugnar en caso de inconformidad.

7) Integrar a la Comision de revisiéon de impugnaciones.

8) Publicacion y tramite de pago de los niveles obtenidos al término de
dicho proceso al interior de la Universidad para la aplicacion de los
recursos econémicos destinados para ello.

FUNDAMENTO | Proponer y ejecutar programas que impliquen superacién y estimulen la

LEGAL

docencia e investigacion. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades

académicas.

12. Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.
SECRETARIOACADEMICO

AREA INMEDIATA SUPERIOR

¢De quién depende? DIRECTOR DE DESARROLLO ACADEMICO

EN ESTE PROCESO DEPENDEN DE ELLA LAS COMISIONES
EVALUADORAS AL INTERIOR DE LAS FACULTADES Y O DES

AREAS DEPENDIENTES

éSobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD LA RESPONSABILIDAD DE APLICACION DE DICHO
INSTITUCIONAL PROGRAMA

é¢Qué aspectos
institucionales son de
responsabilidad exclusiva

del area?
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13. Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION Y TODAS LAS AREAS DE
SECRETARIA ACADEMICA PARA LA
APLICACION DE TODOS LOS PROCESOS DE
TODOS LOS DEPARTAMENTOS EVALUACION AL INTERIOR DE LAS
FACULTADES O DES.

DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

SECRETARIAS ACADEMICAS DE LAS DES PARA LA INTEGRACION DE COMISIONES

DIRECCION DE PERSONAL PARA LISTADO DEL PERSONAL ACTIVO

DIRECCION DEL CINDA PARA LA PUBLICACION VIA INTERNET DE
CONVOCATORIA Y RESULTADOS DE DICHO
PROGRAMA

DIRECCION DE PLANEACION
PARA PLANTILLAS Y CARGA ACADEMICA DE

DOCENTE.

DEPARTAMENTO DE ADMISION Y OFERTA EDUCATIVA
9.1 Cuadro organico de cargos.

DENOMINACION DE LA
NIVEL UNIDAD ORGANICA Y RESngx\BBT.E/PI':E'II:ULAR PLAZA PUESTO?
CARGOS ESTRUCTURALES
1 DIRECTOR DR. JORGE RAFAEL ALVARADO DOCENTE
BRINDIS
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2 JEFE DE DEPARTAMENTO ING. ARMANDO COLMENERO DOCENTE
CONDE

3 PROFESIONAL LIC. GLORISELDA OCHOA DOCENTE
HERNANDEZ

4 PROFESIONAL MTRA. MARIA ROXANA DOCENTE
ORNELAS

5 PROFESIONAL LIC. KARINA IVETTE MIRELES CONFIANZA

6- PROFESIONAL LIC. CARMINA RUIZ ELIZONDO DOCENTE

7 PROFESIONAL LIC. CARLOS REVUELTAS BASE
JIMENEZ

8 ADMINISTRATIVO SRA. RAMONA MIRELES BASE
MIRELES

10.1 Funcion general.

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL

CORRESPONDENCIA CON EL
ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH

Realizar y emitir la convocatoria del proceso de admisidn, en sus
dos ciclos, asi como el proceso de calificacion de dicho examen a
todas las areas.

Emitir de las carreras convencionales y las virtuales segun las
necesidades de la Universidad.

En coordinacion con la Direccion de Servicios Escolares, proponer y
aplicar criterios, sistemas y procedimientos académicos para el
ingreso, permanencia en conjunto con la base de datos del SAUCE
de esta Universidad

Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y

revision de los planes y programas de estudio a nivel de
licenciatura.

Articulo 107 fracciones I, VIII,
IXyXIV
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Secretaria Académica
Direccidn de Desarrollo Académico

carreras o grados

. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccion General de

Planeacién, la creacién, modificacion o supresion de areas,

. Desarrollar programas de orientacion educativa

Publicar y difundir la oferta educativa de la Universidad.

11.1 Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
CARGO: | JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMISION E INGRESO DE LOS ALUMNOS A
LA UNIVERSIDAD.
FUNCIONES 1) Emitir en los dos ciclos escolares las convocatorias para el desarrollo y
ESPECIFICAS: evaluacién del examen de admisidn.
2) Publicar, difundir la oferta educativa a novel bachillerato con visitas a
las instituciones de educacién media superior, asistencia a diferentes
eventos a
3)
4) ese nivel estatal y regional.
5) Organizar la feria profesiografica una vez al afio en las sedes principales
del estado.
6)
7) Atender a la publicacién y calificacién de la convocatoria de carreras de
universidad virtual.
8) Realizar los estadisticos de cada proceso.
FUNDAMENTO | I. En coordinacién con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar
LEGAL | criterios, sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia
y egreso de los alumnos de esta Universidad
VIIl. Coadyuvar con la Direccidon General de Planeacién en el disefio y revision
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de los planes y programas de estudio a nivel de licenciatura.
IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccién General de
Planeacidn, la creacién, modificacidn o supresion de areas, carreras o grados

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa

12.1 Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR | SECRETARIA ACADEMICA

¢de quién depende? DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

) PARA LA APLICACION DEL PROCESO LAS FACULTADE SY
AREAS DEPENDIENTES

LAS DES
ésobre quién tiene mando?
RESPONSABILIDAD EL PROCESO DE ADMISION, OFERTA EDUCATIVAY
INSTITUCIONAL ORIENTACION EDUCATIVA.

équé aspectos
institucionales son de
responsabilidad exclusiva
del area?

13.1 Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
DIRECCION COORDINACION GENERAL DEL PROCESO
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DEMAS DEPARTAMENTOS APOYO A APLIACION DEL EXAMEN DE
ADMISION COMO COORDINADORES EN
LAS FACULTADES Y DES.
SECRETARIA ACADEMICA COORDINADION GENERAL
DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES COORDINACION DE INFORMACION SAUCE
CAJA GENERAL COORDINACION SOBRE PAGOS Y
SECRETARIAS ACADEMICAS DE LAS DERECHOS
FACULTADES COORDINACION PARA APLICACION DEL
PROCESO

DEPARTAMENTO DE ADMISION E INGRESO DEL PERSONAL ACADEMICO
9.2 Cuadro orgdnico de cargos.

DENOMINACION DE LA
NIVEL UNIDAD ORGANICA Y RESPSSS“;/LI\I;T.:/PI':E'II:ULAR PLAZA PUESTO?
CARGOS ESTRUCTURALES
1 DIRECTOR DR. JORGE RAFAEL ALVARADO DOCENTE
BRINDIS
2 JEFE DE DEPARTAMENTO MTRA. IRIS MARGOTH GARCIA DOCENTE
CANCINO
3 PROFESIONAL LIC. VERONICA JOSEFINA DOCENTE
GONZALEZ ORTEGA
4 PROFESIONAL MTRA. MARIA DEL SOCORRO DOCENTE
NAJERA MUNDO
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5 PROFESIONAL LIC. LILIANA SOSA GORDILLO CONFIANZA

10.2 Funcion general.

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH

Elaborar convocatorias para concursos de oposicion abierto y | Articulo 107 fracciones Il y VIl
cerrado para ocupar plazas de profesor de tiempo completo y
medio tiempo.

Revisién de la documentacion de los aspirantes que solicitan su
registro para el concurso de oposicién abierto y cerrado.
Programar y dar seguimiento a los concursos de oposicion abierto
y cerrado para ocupar plazas de profesor de tiempo completo y
medio tiempo de las plazas solicitadas a la Secretaria Académica
Coordinar las evaluaciones de los concursos de oposicion abierto

y cerrado segun las necesidades de las DEs

Coadyuvar en los procesos de acreditaciéon

11.2 Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

CARGO: | JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMISION E INGRESO DEL PERSONAL

ACADEMICO.
Elaboro Revisd Aprobd
Dr. Jorge Rafael Alvarado Brindis C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacion
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisién
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

16

172




1{ M’ GAGETA Manuales de Organizacién

ez U AuTC C
1 3 NIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (
3 8 Secretaria Académica s
AUTONOMA Direccién de Desarrollo Académico 2010-2014
FUNCIONES 1) Elaborar convocatorias para concursos de oposicion abierto y cerrado

ESPECIFICAS: para ocupar plazas de profesor de tiempo completo y medio tiempo.

2) Revision de la documentacion de los aspirantes que solicitan su
registro para el concurso de oposicién abierto y cerrado.

3) Programar y dar seguimiento a los concursos de oposicion abierto y
cerrado para ocupar plazas de profesor de tiempo completo y medio
tiempo.

4) Coordinar las evaluaciones de los concursos de oposiciéon abierto y
cerrado.

5) Coadyuvar en los procesos de acreditacion
FUNDAMENTO | II. En coordinacién con la Direccidén General de Planeacidn, proponer
LEGAL | procedimientos, criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién
del personal académico
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

12.2 Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR | SECRETARIA ACADEMICA
éDe quién depende? DIRECTOR DE DESARROLLO ACADEMICO

AREAS DEPENDIENTES DIRECCION DE PERSONAL Y DIRECCION DE PLANEACION
éSobre quién tiene mando? | PARA OTORGAR LA INFORMACION FINAL

RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE APLICAR DICHAS CONVOCATORIAS Y
INSTITUCIONAL QUE EL PROCESO SEA TRANSPARENTE PARA TODA LA
¢Que aspectos UNIVERSIDAD Y LOS INTERESADOS QUE PARTICIPEN EN

institucionales son de
o . ELLA.
responsabilidad exclusiva
del drea?
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13.2 Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

SECRETARIA ACADEMICA

AUTORIZACION

DIRECTOR

SUPERVISION Y COORDINACION

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

DIRECCION DEL CTI

PARA PUBLICACION DE CONVOCATORIA

DIRECCION DE PERSONAL

PARA PUBLILCACION DE RESULTADO FINAL DE
PROCESO

DIRECCION DE PLANEACION

Y DES

DIRECCIONES DE LAS DIFERENTES FACULTADES | PARA LA APLICACION DEL PROCESO.

PARA VERIFICAR VACANTES Y PERFIL
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DE LA DIRECCION
9.3 Cuadro organico de cargos.
DENOMINACION DE LA
NIVEL | UNIDAD ORGANICA Y CARGOS RESPgS :2':: /?_IIETLUL R PLAZA | PUESTO*
ESTRUCTURALES
1 | DIRECTOR DR. JORGE RAFAEL ALVARADO | DOCENTE
BRINDIS
2 | PROFESIONAL ING. MARCO POLO GALLEGOS | DOCENTE
3 | PROFESIONAL LIC. ROBERTO F. ZENTENO DOCENTE
CORZO
4 | ADMINISTRATIVO ARELI ALEGRIA MORENO BASE
5 | ADMINISTRATIVO JUAN CARLOS DURANTE BASE
6 | ADMINISTRATIVO MARIA DEL CARMEN BASE
DOMINGUEZ
10.3 Funcion general.
CORRESPONDENCIA

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL

CON EL ESTATUTO
GENEAL DE LA UNACH

La Direccién de Desarrollo Académico, depende directamente de
la Secretaria Académica y tiene las atribuciones siguientes:
Proponer
académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos
de esta Universidad.
Proponer procedimientos, criterios y sistemas para el ingreso,
permanencia y promocion del personal académico.

Proponer y ejecutar programas que impliquen superacién y

y aplicar criterios,

sistemas

y procedimientos

ARTICULO 107-

Elabord
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estimulen la docencia e investigacion.

Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.
Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y
revision de los planes y programas de estudio a nivel de
licenciatura.

Fomentar la vinculacion entre la docencia, la investigacion y la
extension universitaria.
Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades,
escuelas o institutos.

Desarrollar programas de orientacion educativa.
Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de
caracter académico y cientifico, que permitan el mejoramiento de
nuestra Universidad.

Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

11.3 Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

CARGO: | DIRECTOR

FUNCIONES | Proponer y aplicar criterios, sistemas y procedimientos académicos para el
ESPECIFICAS: | ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de esta Universidad.
Proponer procedimientos, criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y
promocion del personal académico.
Proponer y ejecutar programas que impliquen superacién y estimulen la
docencia e investigacion.

Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

Coadyuvar con la Direccidon General de Planeacion en el disefio y revision de
los planes y programas de estudio a nivel de licenciatura.

Fomentar la vinculacidon entre la docencia, la investigacién y la extension
universitaria.
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Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o
institutos.

Desarrollar programas de orientacidn educativa.

Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter
académico y cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

FUNDAMENTO | II. En coordinacién con la Direccidon General de Planeacion, proponer

LEGAL | procedimientos, criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién
del personal académico
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

12.3 Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

RECTOR

AREA INMEDIATA SUPERIOR
SECRETARIO ACADEMICO

éde quién depende?

DEPARTAMENTO DE ADMISION E INGRESO A LOS ALUMNOS

AREAS DEPENDIENTES DEPARTAMENTO DE EVALUACION AL PERSONAL ACADEMICO

ésobre quién tiene mando? | DEPARTAMENTO DE ADMISION E INGRESO DEL PERSONAL

ACADEMICO
RESPONSABILIDAD TODOS LOS PROCESOS ANTERIORES
INSTITUCIONAL
équé aspectos
institucionales son de
responsabilidad exclusiva
del area?
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13.3 Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
SECRETARIA ACADEMICA SUPERVISION Y COADYUVANZA
SERVICIOS ESCOLARES PROCESO DE ADMISION
DIRECCION DE PLANEACION PROCESOS DE INGRESO A DOCENTE Y DE

DIRECCION DE PERSONAL EVALUACION DOCENTE

DIRECCION DEL CTI AMBOS PROCESOS
14. Sustento administrativo y normativo.
i.  Organizacidon administrativa:
EXISTENCIA FECHA DE LA
DOCUMENTO ULTIMA
g e ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X
MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
ACUERDO DE CREACION X
OTRO (ESPECIFICAR)
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1) Fundamento normativo:

EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
Sl NO

LEY ORGANICA DE LA UNACH X ARTICULO 27

Articulo 27. El Secretario Académico
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion, y de extensién y
difusion de la cultura, y estara
facultado por si mismo, o a peticion
del Consejo Técnico respectivo,

para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacién
Universitaria. Debera reunir iguales
requisitos que el anterior.

ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X ARTICULO 107

Articulo 107. La Direccion de
Desarrollo Académico, depende
directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones
siguientes:

I. En coordinacion con la Direccién
de Servicios Escolares, proponery

aplicar criterios, sistemas y
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procedimientos académicos para el
ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacién con la Direccién
General de Planeacion, proponer
procedimientos, criterios y sistemas
para el ingreso, permanencia y
promocion del personal académico.

IIl. Realizar eventos académicos
internos o interinstitucionales que
tengan como finalidad la
capacitacion, superacion y
actualizacion del personal
académico.

IV. Determinar el beneficio de becas
para alumnos y personal académico,
de acuerdo al reglamento
respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas
gue impliquen superacion y
estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacién de
convenios y administrar los que sean
de su competencia.

VII. Dar seguimiento y evaluar las
diversas actividades académicas.
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VIII. Coadyuvar con la Direccion
General de Planeacion en el disefio y
revisidn de los planes y programas
de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en
coordinacién con la Direccién
General de Planeacion, la creacion,
modificacidn o supresion de areas,
carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y
pedagdgicos a los trabajadores
académicos.

Xl. Fomentar la vinculacion entre la
docencia, la investigacidn y la
extension universitaria.

XIl. Coordinar y asesorar a los
secretarios académicos de
facultades, escuelas o institutos.

XIIl. Practicar evaluaciones
académicas y escolares a las
facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de
orientacion educativa.

XV. Establecer y refortalecer las
relaciones con otras instituciones de
caracter académico y cientifico, que

Elaboro Revisd Aprobd
Dr. Jorge Rafael Alvarado Brindis C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

25

181




| ] GACEm

ot ] "

:  UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS ((

g 5 Y o

: 8 Secretaria Académica R T
AUTONOMA Direccién de Desarrollo Académico 2010-2014

permitan el mejoramiento de
nuestra Universidad.

Estatuto General de la UNACH.

XVI. Promover y apoyar aquellas
acciones que tiendan al
otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico,
supervisando su estricto
cumplimiento, asi como participar
en la seleccién y aceptacién de los
candidatos a las becas.

XVILY las demas que le confieran la
Legislacién Universitaria.

REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X
POSGRADO

REGLAMENTO DE ALUMNOS X
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X
REGLAMENTO DE PLANEACION X

OTRO (ESPECIFICAR)
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacidn establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuraciéon del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucidn
histdrica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
gue conforman la Direccién de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacion, y de extension y difusion de la cultura,
y estara facultado por si mismo, o a peticidon del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacidon Universitaria.

ESTATUTO GENERALCAPITULO VDE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccién de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacion con la Direccidon General de Planeacion, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

[Il. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacién, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superaciéon y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacion de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revision de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccion General de Planeacidn, la
creacién, modificacidn o supresién de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagégicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidon y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccidn y aceptacidn de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision
La Direccion de Desarrollo Académico tiene como misidn coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantacién de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificacion vy
difusidon de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacion docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admision e ingreso de alumnos en los diferentes
campus y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccién e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicién,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Organica, que implican también:

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

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

[Il. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos
e Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

e Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u otras
dependencias similares.

8. Organigrama Estructural

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DE

PERSONAL
ACADEMICO
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9. Cuadro Organico de Cargos

DENOMINACION DE LA
i NOMBRE DEL
NIVEL UNIDAD ORGANICA Y PLAZA PUESTO!
RESPONSABLE/TITULAR
CARGOS ESTRUCTURALES
1 DIRECTOR DR. JORGE RAFAEL ALVARADO | DOCENTE
BRINDIS
2 | JEFE DE DEPARTAMENTO LIC. FELIPE ZAVALA PARADA CONFIANZA

10. Funcion general.

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH

Proponer y ejecutar programas que impliquen superacién vy | Estatuto general articulo 107
estimulen la docencia e investigacion aplicando la convocatoria y fraccion Viy VII.
el Reglamento para la evaluacién de los Estimulos al personal
docente, en base a los requerimientos de la secretaria de
Educacién y de la Secretaria de hacienda.

Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas
como la encuesta sobre el desempefio de los docentes en las aulas
por ciclo escolar.
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11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

CARGO: | JEFATURA DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES 1) Planear la aplicacién de las encuestas para la evaluacion del personal

ESPECIFICAS: docente a las diferentes escuelas, y facultades y obtener puntajes de
los docentes de tiempo completo y medio tiempo.

2) Elaborar la convocatoria en base a lo establecido en el Reglamento del
desempeiio del personal docente emitido por la Secretaria de
Educacion publica y la Secretaria de Hacienda.

3) Enviar dicha convocatoria a la Secretaria para su aprobacién
correspondiente, y una vez otorgada dar la publicacién en toda la
universidad de dicho proceso

4) Establecer el calendario para la aplicacion de las diferentes comisiones
a nivel Facultad o Des la Comisién Evaluadora

5) Establecer el calendario y mecanismos para la aplicacién de la
Evaluacion a nivel Comisién Dictaminadora.

6) Realizar la Publicacion de los resultados asi como del tiempo para
impugnar en caso de inconformidad.

7) Integrar a la Comisidn de revisidén de impugnaciones.

8) Publicacion y trdmite de pago de los niveles obtenidos al término de
dicho proceso al interior de la Universidad para la aplicacion de los
recursos econdmicos destinados para ello.

FUNDAMENTO | Proponer y ejecutar programas que impliquen superacién y estimulen la

LEGAL

docencia e investigacion. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades

académicas.
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12.Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR | SECRETARIO ACADEMICO

¢De quién depende? DIRECTOR DE DESARROLLO ACADEMICO

EN ESTE PROCESO DEPENDEN DE ELLA LAS COMISIONES
EVALUADORAS AL INTERIOR DE LAS FACULTADES Y O DES

AREAS DEPENDIENTES

é¢Sobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD
INSTITUCIONAL
éQué aspectos

institucionales son de
responsabilidad exclusiva
del area?

LA RESPONSABILIDAD DE APLICACION DE DICHO
PROGRAMA

13. Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION Y TODAS LAS AREAS DE
SECRETARIA ACADEMICA PARA LA
APLICACION DE TODOS LOS PROCESOS DE
TODOS LOS DEPARTAMENTOS EVALUACION AL INTERIOR DE LAS
FACULTADES O DES.

DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

SECRETARIAS ACADEMICAS DE LAS DES PARA LA INTEGRACION DE COMISIONES
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DIRECCION DE PERSONAL PARA LISTADO DEL PERSONAL ACTIVO

DIRECCION DEL CINDA PARA LA PUBLICACION VIA INTERNET DE
CONVOCATORIA Y RESULTADOS DE DICHO
PROGRAMA

DIRECCION DE PLANEACION
PARA PLANTILLAS Y CARGA ACADEMICA DE

DOCENTE.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

13.Sustento administrativo y normativo.

i.  Organizacién administrativa:

EXISTENCIA FECHA DE LA
DOCUMENTO ULTIMA
3 NO | ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X
MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
ACUERDO DE CREACION X
OTRO (ESPECIFICAR)
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ii.. Fundamento normativo:

EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
Sl NO

LEY ORGANICA DE LA UNACH X ARTICULO 27

Articulo 27. El Secretario Académico
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion, y de extensidn y
difusion de la cultura, y estara
facultado por si mismo, o a peticién
del Consejo Técnico respectivo,

para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacién
Universitaria. Deberd reunir iguales
requisitos que el anterior.

ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X ARTICULO 107

Articulo 107. La Direccion de
Desarrollo Académico, depende
directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones
siguientes:

I. En coordinacion con la Direccion
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de Servicios Escolares, proponer y
aplicar criterios, sistemas y
procedimientos académicos para el
ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacion con la Direccién
General de Planeacion, proponer
procedimientos, criterios y sistemas
para el ingreso, permanencia y
promocion del personal académico.

lIl. Realizar eventos académicos
internos o interinstitucionales que
tengan como finalidad la
capacitacion, superacion y
actualizacion del personal
académico.

IV. Determinar el beneficio de becas
para alumnos y personal académico,
de acuerdo al reglamento
respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas
gue impliquen superacion y
estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacién de
convenios y administrar los que sean
de su competencia.
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VII. Dar seguimiento y evaluar las
diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion
General de Planeacidn en el disefio y
revisidn de los planes y programas
de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en
coordinacién con la Direccién
General de Planeacion, la creacidn,
modificacion o supresion de areas,
carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y
pedagdgicos a los trabajadores
académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la
docencia, la investigacidn y la
extensiéon universitaria.

XIl. Coordinar y asesorar a los
secretarios académicos de
facultades, escuelas o institutos.

XIll. Practicar evaluaciones
académicas y escolares a las
facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de
orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las
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relaciones con otras instituciones de
caracter académico y cientifico, que
permitan el mejoramiento de
nuestra Universidad.

Estatuto General de la UNACH.

XVI. Promover y apoyar aquellas
acciones que tiendan al
otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico,
supervisando su estricto
cumplimiento, asi como participar
en la seleccién y aceptacién de los
candidatos a las becas.

XVILY las demas que le confieran la
Legislacién Universitaria.

REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X
POSGRADO

REGLAMENTO DE ALUMNOS X
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X
REGLAMENTO DE PLANEACION X

OTRO (ESPECIFICAR)
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacidn establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuraciéon del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucidn
histdrica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
gue conforman la Direccién de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacion, y de extension y difusion de la cultura,
y estara facultado por si mismo, o a peticidon del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacidon Universitaria.

ESTATUTO GENERALCAPITULO VDE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccién de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacion con la Direccidon General de Planeacion, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

[Il. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacién, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superaciéon y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacion de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revision de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccion General de Planeacidn, la
creacién, modificacidn o supresién de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagégicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidon y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccidn y aceptacidn de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision
La Direccion de Desarrollo Académico tiene como misidn coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantacién de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificacion vy
difusidon de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacion docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admision e ingreso de alumnos en los diferentes
campus y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccién e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicién,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Orgdnica, que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia,
asi como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

[Il. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.
VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos

e Proponer y aplicar criterios, sistemas y procedimientos académicos para el ingreso,
permanencia y egreso de los alumnos de esta Universidad en coordinacién con la Direccién
de Servicios Escolares,

e Proponer procedimientos, criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion
del personal académico en coordinacién con la Direccion General de Planeacion,

e Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacién, superacién y actualizacion del personal académico.

e Participar en la realizacién de convenios y administrar los que sean de su competencia.

e Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

e Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u otras
dependencias similares.

e Desarrollar programas de orientacién educativa.

e Establecery refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y

cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.
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8. Organigrama Estructural

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
ADMISION Y OFERTA
EDUCATIVA.
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9. Cuadro Organico de Cargos

DENOMINACION DE LA
NIVEL UNIDAD ORGANICA Y RESPgﬁ ::I_\I;IEE /I')I'IIE'II'-ULAR PLAZA PUESTO!
CARGOS ESTRUCTURALES
1 DIRECTOR DR. JORGE RAFAEL ALVARADO DOCENTE
BRINDIS
2 JEFE DE DEPARTAMENTO ING. ARMANDO COLMENERO DOCENTE
CONDE
10. Funcién general.
CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH
Realizar y emitir la convocatoria del proceso de admisidn, en sus Articulo 107 fracciones |, VIII,
dos ciclos, asi como el proceso de calificacion de dicho examen a IX y XIV
todas las dreas.
Emitir de las carreras convencionales y las virtuales segun las
necesidades de la Universidad.
En coordinacion con la Direccion de Servicios Escolares, proponer y
aplicar criterios, sistemas y procedimientos académicos para el
ingreso, permanencia en conjunto con la base de datos del SAUCE
de esta Universidad
Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y
revision de los planes y programas de estudio a nivel de
licenciatura.
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. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccion General de
Planeacién, la creacién, modificacion o supresion de areas,
carreras o grados

. Desarrollar programas de orientacion educativa

Publicar y difundir la oferta educativa de la Universidad.

11.Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

CARGO: | JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMISION E INGRESO DE LOS ALUMNOS A
LA UNIVERSIDAD.

FUNCIONES 1) Emitir en los dos ciclos escolares las convocatorias para el desarrollo y

ESPECIFICAS: evaluacién del examen de admisidn.

2) Publicar, difundir la oferta educativa a novel bachillerato con visitas a
las instituciones de educacién media superior, asistencia a diferentes
eventos a

3)

4) ese nivel estatal y regional.

5) Organizar la feria profesiografica una vez al afio en las sedes principales
del estado.

6)

7) Atender a la publicacidn y calificacién de la convocatoria de carreras de
universidad virtual.

8) Realizar los estadisticos de cada proceso.

FUNDAMENTO | I. En coordinacién con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar

LEGAL | criterios, sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia

y egreso de los alumnos de esta Universidad
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VIII. Coadyuvar con la Direcciéon General de Planeacién en el disefio y revisiéon
de los planes y programas de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccién General de
Planeacidn, la creacién, modificacidén o supresidén de areas, carreras o grados

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa

12.Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR | SECRETARIA ACADEMICA
¢de quién depende? DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
) PARA LA APLICACION DEL PROCESO LAS FACULTADE SY
AREAS DEPENDIENTES LAS DES
ésobre quién tiene mando?
RESPONSABILIDAD EL PROCESO DE ADMISION, OFERTA EDUCATIVAY
INSTITUCIONAL ORIENTACION EDUCATIVA.
équé aspectos
institucionales son de
responsabilidad exclusiva
del area?
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13. Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

DIRECCION

COORDINACION GENERAL DEL PROCESO

DEMAS DEPARTAMENTOS

APOYO A APLIACION DEL EXAMEN DE
ADMISION COMO COORDINADORES EN
LAS FACULTADES Y DES.

SECRETARIA ACADEMICA

COORDINADION GENERAL

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

COORDINACION DE INFORMACION SAUCE

CAJA GENERAL

COORDINACION SOBRE PAGOS Y

SECRETARIAS ACADEMICAS DE LAS DERECHOS

FACULTADES COORDINACION PARA APLICACION DEL

PROCESO

14. Sustento administrativo y normativo.

i.  Organizacidn administrativa:

EXISTENCIA FECHA DE LA
DOCUMENTO ULTIMA
Sl NO ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X
Elaboro Revisd Aprobd
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Nueva Revisién
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MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
ACUERDO DE CREACION X
OTRO (ESPECIFICAR)
ii. Fundamento normativo:
EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
SI NO
LEY ORGANICA DE LA UNACH X ARTICULO 27
Articulo 27. El Secretario Académico
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion, y de extensién y
difusién de la cultura, y estara
facultado por si mismo, o a peticién
del Consejo Técnico respectivo,
para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacién
Universitaria. Debera reunir iguales
requisitos que el anterior.
ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X ARTICULO 107
Articulo 107. La Direccién de
Desarrollo Académico, depende
directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones
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siguientes:

I. En coordinacién con la Direccién
de Servicios Escolares, proponery
aplicar criterios, sistemas y
procedimientos académicos para el
ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacién con la Direccién
General de Planeacidn, proponer
procedimientos, criterios y sistemas
para el ingreso, permanencia y
promocion del personal académico.

lll. Realizar eventos académicos
internos o interinstitucionales que
tengan como finalidad la
capacitacion, superacion y
actualizacion del personal
académico.

IV. Determinar el beneficio de becas
para alumnos y personal académico,
de acuerdo al reglamento
respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas
gue impliquen superacion y
estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacién de
convenios y administrar los que sean
de su competencia.

VII. Dar seguimiento y evaluar las
diversas actividades académicas.
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VIIIl. Coadyuvar con la Direccién
General de Planeacidn en el disefio y
revisidn de los planes y programas
de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en
coordinacioén con la Direccién
General de Planeacion, la creacidn,
modificacion o supresion de areas,
carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y
pedagdgicos a los trabajadores
académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la
docencia, la investigacidn y la
extensién universitaria.

XIl. Coordinar y asesorar a los
secretarios académicos de
facultades, escuelas o institutos.

XIll. Practicar evaluaciones
académicas y escolares a las
facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de
orientacion educativa.

XV. Establecer y refortalecer las
relaciones con otras instituciones de
caracter académico y cientifico, que
permitan el mejoramiento de
nuestra Universidad.

Estatuto General de la UNACH.

XVI. Promover y apoyar aquellas
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acciones que tiendan al
otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico,
supervisando su estricto
cumplimiento, asi como participar
en la seleccidén y aceptacién de los
candidatos a las becas.

XVILY las demas que le confieran la
Legislacién Universitaria.

REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X
POSGRADO

REGLAMENTO DE ALUMNOS X
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X
REGLAMENTO DE PLANEACION X

OTRO (ESPECIFICAR)
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacidn establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuraciéon del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucidn
histdrica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
gue conforman la Direccién de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacion, y de extension y difusion de la cultura,
y estara facultado por si mismo, o a peticidon del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacidon Universitaria.

ESTATUTO GENERALCAPITULO VDE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccién de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacion con la Direccidon General de Planeacion, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

[Il. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacién, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superaciéon y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacion de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revision de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccion General de Planeacidn, la
creacién, modificacidn o supresién de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagégicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidon y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccidn y aceptacidn de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision
La Direccion de Desarrollo Académico tiene como misidn coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantacién de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificacion vy
difusidon de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacion docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.

Elaboro Revisd Aprobd
Dr. Jorge Rafael Alvarado Brindis C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

215




| ] GACEm

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
£ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢
S o Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
ARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccién de Desarrollo Académico 2010-2014

Departamento de Admisidn e Ingreso de personal Académico

5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admision e ingreso de alumnos en los diferentes
campus y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccién e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicién,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Orgdnica, que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia,
asi como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

[Il. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.
VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos

e Proponer y aplicar criterios, sistemas y procedimientos académicos para el ingreso,
permanencia y egreso de los alumnos de esta Universidad en coordinacién con la Direccién
de Servicios Escolares,

e Proponer procedimientos, criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion
del personal académico en coordinacién con la Direccion General de Planeacion,

e Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacién, superacién y actualizacion del personal académico.

e Participar en la realizacién de convenios y administrar los que sean de su competencia.

e Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

e Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u otras
dependencias similares.

e Desarrollar programas de orientacién educativa.

e Establecery refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y

cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.
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8. Organigrama Estructural

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO
DE ADMISION E
INGRESO DE

PERSONAL
CADEMICO
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9. Cuadro Organico de Cargos
DEPARTAMENTO DE ADMISION E INGRESO DEL PERSONAL ACADEMICO
DENOMINACION DE LA
NIVEL UNIDAD ORGANICA Y RESPgﬁx-\I;IEE/?I'IIE'II:ULAR PLAZA PUESTO!
CARGOS ESTRUCTURALES

1 DIRECTOR DR. JORGE RAFAEL ALVARADO DOCENTE
BRINDIS

2 JEFE DE DEPARTAMENTO MTRA. IRIS MARGOTH GARCIA DOCENTE
CANCINO

10. Funcion general.

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL

CORRESPONDENCIA CON EL
ESTATUTO GENERAL DE LA

UNACH

Elaborar convocatorias para concursos de oposicion abierto vy
cerrado para ocupar
medio tiempo.

Revisidon de la documentacién de los aspirantes que solicitan su

registro para el concurso de oposicion abierto y cerrado.

plazas de profesor de tiempo completo y

Articulo 107 fracciones Il y VII
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Programar y dar seguimiento a los concursos de oposicion abierto
y cerrado para ocupar plazas de profesor de tiempo completo y
medio tiempo de las plazas solicitadas a la Secretaria Académica

Coordinar las evaluaciones de los concursos de oposicidon abierto

y cerrado segun las necesidades de las DEs

Coadyuvar en los procesos de acreditacién

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
CARGO: | JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMISION E INGRESO DEL PERSONAL
ACADEMICO.
FUNCIONES 1) Elaborar convocatorias para concursos de oposicion abierto y cerrado
ESPECIFICAS: para ocupar plazas de profesor de tiempo completo y medio tiempo.

2) Revision de la documentacién de los aspirantes que solicitan su
registro para el concurso de oposicion abierto y cerrado.

3) Programar y dar seguimiento a los concursos de oposicion abierto y
cerrado para ocupar plazas de profesor de tiempo completo y medio
tiempo.

4) Coordinar las evaluaciones de los concursos de oposicion abierto y
cerrado.

5) Coadyuvar en los procesos de acreditacion
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FUNDAMENTO | II. En coordinacién con la Direccidn General de Planeacidn, proponer

LEGAL | procedimientos, criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion
del personal académico
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

12. Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR | SECRETARIA ACADEMICA
¢De quién depende? DIRECTOR DE DESARROLLO ACADEMICO

AREAS DEPENDIENTES DIRECCION DE PERSONAL Y DIRECCION DE PLANEACION
éSobre quién tiene mando? | PARA OTORGAR LA INFORMACION FINAL

RESPONSABILIDAD RESPONSABLE DE APLICAR DICHAS CONVOCATORIAS Y
INSTITUCIONAL QUE EL PROCESO SEA TRANSPARENTE PARA TODA LA
éQue aspectos UNIVERSIDAD Y LOS INTERESADOS QUE PARTICIPEN EN

institucionales son de
responsabilidad exclusiva
del area?

ELLA.

13. Areas de coordinacién.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
SECRETARIA ACADEMICA AUTORIZACION
DIRECTOR SUPERVISION Y COORDINACION
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RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
DIRECCION DEL CTI PARA PUBLICACION DE CONVOCATORIA
DIRECCION DE PERSONAL PARA PUBLILCACION DE RESULTADO FINAL DE
PROCESO
DIRECCION DE PLANEACION PARA VERIFICAR VACANTES Y PERFIL
DIRECCIONES DE LAS DIFERENTES FACULTADES | PARA LA APLICACION DEL PROCESO.
Y DES

14. Sustento administrativo y normativo.

i.  Organizacidon administrativa:

EXISTENCIA FECHA DE LA
DOCUMENTO ULTIMA
3 NO | ActuALizAciON
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X
MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
ACUERDO DE CREACION X
OTRO (ESPECIFICAR)
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ii.. Fundamento normativo:

EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
Sl NO

LEY ORGANICA DE LA UNACH X ARTICULO 27

Articulo 27. El Secretario Académico
colaborara con el Rector en el
desarrollo de los programas de
caracter académico, de
investigacion, y de extensidn y
difusion de la cultura, y estara
facultado por si mismo, o a peticién
del Consejo Técnico respectivo,

para suspender, expulsar o dar de
baja a los alumnos o al personal
académico, que violen la Legislacién
Universitaria. Deberd reunir iguales
requisitos que el anterior.

ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X ARTICULO 107

Articulo 107. La Direccion de
Desarrollo Académico, depende
directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones
siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn

de Servicios Escolares, proponer y
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aplicar criterios, sistemas y
procedimientos académicos para el
ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacion con la Direccién
General de Planeacidn, proponer
procedimientos, criterios y sistemas
para el ingreso, permanencia y
promocion del personal académico.

lIl. Realizar eventos académicos
internos o interinstitucionales que
tengan como finalidad la
capacitacion, superacion y
actualizacion del personal
académico.

IV. Determinar el beneficio de becas
para alumnos y personal académico,
de acuerdo al reglamento
respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas
que impliquen superacion y
estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacién de
convenios y administrar los que sean
de su competencia.

VII. Dar seguimiento y evaluar las
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diversas actividades académicas.

VIIIl. Coadyuvar con la Direccion
General de Planeacion en el disefio y
revisidn de los planes y programas
de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en
coordinacién con la Direccién
General de Planeacion, la creacion,
modificacion o supresion de areas,
carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y
pedagdgicos a los trabajadores
académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la
docencia, la investigacidn y la
extension universitaria.

XIl. Coordinar y asesorar a los
secretarios académicos de
facultades, escuelas o institutos.

XIll. Practicar evaluaciones
académicas y escolares a las
facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de
orientacion educativa.

XV. Establecer y refortalecer las
relaciones con otras instituciones de
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caracter académico y cientifico, que
permitan el mejoramiento de
nuestra Universidad.

Estatuto General de la UNACH.

XVI. Promover y apoyar aquellas
acciones que tiendan al
otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico,
supervisando su estricto
cumplimiento, asi como participar
en la seleccién y aceptacion de los
candidatos a las becas.

XVILY las demas que le confieran la
Legislacién Universitaria.

REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X
POSGRADO

REGLAMENTO DE ALUMNOS X
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X
REGLAMENTO DE PLANEACION X

OTRO (ESPECIFICAR)
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2010-2014

Secretaria Académica
Coordinacidén del Preuniversitario

AUTORIZACION

Con fundamento en la ley Orgéanica de la Universidad
Autdnoma de Chiapas, Articulo 25, Fraccién |y Articulo
18 Fraccidon V, y en cumplimiento con el Proyecto
Académico 2010-2014, Generacidn y Gestidén para la
Innovacion, referente al Desarrollo Administrativoy en
Atencién al Programa de Modernizacion de los
Procesos de Gestion y Normatividad se expide el
presente documento, el cual tiene como objeto servir
de instrumento de trabajo para normar y precisar las
funciones, asi como las obligaciones vy
responsabilidades del personal que conforman la
estructura organizacional de la Universidad Auténoma
de Chiapas.

Mjfo. Jaime Valls Esponda
Rector

Derivado de la Modernizacién de los Procesos de
Gestion y Normatividad y con fundamento en el
Estatuto General de la Universidad Auténoma de
Chiapas, en el Capitulo 1l, De la Direccién General de
Planeacién, Articulo 104, Fraccidon X, se expide el
presente documento.

El presente manual entra en vigor a partir del 01 de agosto del 2014, y deja sin efecto a los expedidos en
fecha anteriores, asi como a todos aquellos documentos que se opongan al mismo.
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
que conforman la Direccidn de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e [Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacién, y de extensién y difusién de la cultura,
y estard facultado por si mismo, o a peticidn del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERALCAPITULO VDE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccién de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacién con la Direccidn General de Planeacidn, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocidn del personal académico.

[ll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacién, superacién y actualizacion del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacién de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccién General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccién General de Planeacidn, la
creacién, modificacidn o supresién de dreas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la docencia, la investigacion y la extension universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccién y aceptacién de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Misidn

La Direccion de Desarrollo Académico tiene como mision coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantacién de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificaciéon y
difusidon de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacidon docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admisién e ingreso de alumnos en los diferentes
campus y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccién e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicion,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Organica, que implican también:

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

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

lIl. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

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

Elaboro Reviso Aprobd
Mtro. José Samuel Santiago Prospero C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisién
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

232




| ] GACEm

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢
E 5 Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION
AUTONOMA Coordinacidn del Preuniversitario 0103014

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.
VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural

COORDINADOR

COLABORADORES DE LA
COORDINACION

DEL PREUNIVERSITARIO
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9. Cuadro Organico de Cargos

DENOMINACION DE LA UNIDAD
NIVEL ORGANICA Y CARGOS NOMBRE DEL RESPONSABLE/TITULAR | PLAZA PUESTO?!
ESTRUCTURALES

N.A N.A Mtro. José Manuel Santiago N.A
Prospero

N.A N.A Mtra. Angélica |. Cordero Lazos N.A

N.A N.A Lic. Guillermo Isaias Lopez N.A
Velazquez

N.A N.A C.P. José Neftali Toledo Cal y 10848 Sec. Ejecutiva
Mayor Capturista “A”

10. Funcion General

CORRESPONDENCIA
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL CON EL ESTATUTO
GENERAL DE LA UNACH

Dirigir y coordinar la planeacién, programacion, y evaluacion de No seiala
todas las actividades de los cursos preuniversitarios.

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | Coordinacién de Preuniversitario
CARGO: | Coordinador
FUNCIONES | a) Dirigir y coordinar la planeacién, programacion, y evaluacion de todas las
ESPECIFICAS: actividades del curso.
b) Observar el cumplimiento del Lineamiento de la Coordinacién del
Preuniversitario.
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c) Hacer cumplir los objetivos académicos del curso.

d) Elaborar y presentar semestralmente a la Secretaria Académica de la
Universidad los resultados de las actividades realizadas durante el ciclo
escolar lectivo y la informacién estadistica correspondiente.

e) Informar a la Secretaria Académica de la Universidad las altas y/o bajas
del personal docente del curso.

f) Organizar y convocar a los docentes del curso para proponer la revision y
la actualizacién de los programas de estudio.

g) Validar las calificaciones ordinarias de los estudiantes del curso.

h) Establecer los mecanismos que permitan evaluar el desempeiio del
personal docente del curso.

i) Gestionar los servicios y materiales de apoyo basicos para el desarrollo de
la actividad docente.

j) Elaborar el presupuesto anual y semestral de las necesidades del curso,
presentarlo a la Secretaria Académica y Administrativa de la Universidad
para su analisis y aprobacién.

k) Analizar y resolver la problematica que se suscite en la Coordinacién.

[) Elaborar actas administrativas por irregularidades que se presenten en la
Coordinacién del Preuniversitario y en su caso aplicar las sanciones que
procedan y que se encuentran senaladas en el presente documento.

m) Solicitar a la instancia correspondiente la informacién pertinente del
estado y aplicacion de los recursos financieros de la Coordinacion del
Preuniversitario.

n) Trabajar de manera conjunta con las Facultades en cuanto a la revision,
disefio o redisefio de la curricula del Preuniversitario cuando estos asi lo

requieran, cumpliendo con el principio de que éstos deben de tener
congruencia con los planes de estudio de la Licenciatura.

i) Proponer ante las instancias correspondientes de la Universidad aspectos

académicos y administrativos que mejoren y optimicen el
funcionamiento y operacién del Curso Preuniversitario.
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DEPENDENCIA: | Coordinacién de Preuniversitario
CARGO: | Colaborador
FUNCIONES | a) Procesar y dar continuidad a oficios recibidos.
ESPECIFICAS: | b) Elaboracidn y envio de oficios.

c) Recepciodn, analisis y seguimiento de informacién de alumnos por ciclo
escolar: listas, estadisticas.

d) Recepcidén y andlisis de bancos de preguntas por materia y por facultad.

e) Formulacién de exdmenes por materia.

f) Reproduccién y empaquetado de examenes.

g) Aplicacion de examenes en las diferentes sedes de los cursos
preuniversitarios.

h) Supervision del proceso de aplicacién de examen.

i) Elaboracién de actas de aplicacion de examenes

j) Calificacion de examenes mediante lector dptico.

k) Envio de resultados a las diferentes sedes de los cursos, por materia,
globales y finales.

I) Recepcidn y andlisis de solicitudes de revision de examenes

m) Apoyo a la coordinacidn para la realizacion de juntas y reuniones de
trabajo.

n) Capturay procesamiento de informacién de las coordinaciones de las
facultades.

0) Apoyo a la Secretaria Académica en diversas actividades.

12. LINEA JERARQUICA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

SECRETARIA ACADEMICA

AREA INMEDIATA SUPERIOR

¢De quién depende?

) COORDINACIONES DE LA CURSOS PREUNIVERSITARIOS DE LAS
AREAS DEPENDIENTES | FACULTADES

éSobre quién tiene mando?
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RESPONSABILIDAD LA RESPONSABILIDAD DE APLICACION DE DICHO PROGRAMA
INSTITUCIONAL

¢Qué aspectos institucionales
son de responsabilidad
exclusiva del area?

13. AREAS DE COORDINACION.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

SECRETARIA ACADEMICA DIRIGIR Y APLICAR LAS EVALUACIONES DE
LOS CURSOS PREUNIVERSITARIOS

COORDINACION DEL PREUNIVERSITARIO

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

DIRECCION DE FACULTADES APLICACION DE EVALUACIONES, PROMOCION
DE ALUMNOS A PRIMER SEMESTRE.

COORDINACION DEL PREUNIVERSITARIO DE
LAS FACULTADES
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14. Sustento administrativo y normativo.

1) Organizacion administrativa:

EXISTENCIA FECHA DE LA
DOCUMENTO ULTIMA
Sl NO ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES X RECIENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X Abril 2013
ORGANIGRAMA AUTORIZADO
ACUERDO DE CREACION
OTRO (ESPECIFICAR)
Fundamento normativo:
EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
| NO
LEY ORGANICA DE LA UNACH
ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X
REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y
POSGRADO
REGLAMENTO DE ALUMNOS*
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
REGLAMENTO DE PLANEACION X
OTRO (ESPECIFICAR)
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas
que conforman la Direccidn de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitira conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacién, y de extensién y difusién de la cultura,
y estara facultado por si mismo, o a peticidon del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacidn con la Direccidon General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

[ll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacidén, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacion de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccién General de Planeacidn, la
creacién, modificacién o supresién de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagégicos a los trabajadores académicos.

Xl. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidn y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccidn y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision

La Direccidn de Servicios Escolares, es una dependencia que registra, administra y controla las
actividades de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de nivel licenciatura y posgrado de la
Universidad Autdnoma de Chiapas. Cuenta con un sistema de control escolar institucional, agil,
eficiente, permanentemente actualizado y sistematizado que garantiza el registro y seguimiento

académico de los estudiantes, y proporciona un servicio de calidad a la poblacién Universitaria e

informacién confiable a las instancias académicas como referencia para la toma de decisiones.
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5. Vision

La Direccién de Servicios Escolares, es una dependencia Universitaria con una cultura laboral
apegada a la Normatividad, para la realizacion de sus funciones, con criterios de Calidad y regida
por valores implicitos de responsabilidad ética, generando informacion confiable y con
diagndsticos precisos, sobre los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes de la
Universidad Auténoma de Chiapas; referentes para la adecuacién de los planes de estudio que se
ofrecen en los distintos niveles y sus modalidades. Apoyandose en un sistema automatizado de
informacién escolar eficiente, que tiene su base en redes consolidadas y en la utilizacién de
modernas tecnologias de la informacién y la comunicacién. Generando estudios prospectivos de
alto nivel para las trayectorias escolares, origen social y estructura académica de los estudiantes y

prospectiva educativa.

6. Objetivo General

Ofrecer un sistema de Administracion de Servicios Escolares actualizado, eficiente y fluido que
facilite los procesos académicos y administrativos, sensible a los rapidos cambios e innovacién de
la vida Universitaria; modernizando el sistema de captacion y analisis de la informacion estadistica

y reglamentos adecuados a las modalidades educativas vigentes y futuras.

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural

Dir. Servicios Escolares

Departamento
Técnico del
Sauce
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9. Cuadro Organico de cargos

Denominacion de la unidad Nombre del responsable /

- . Plaza Puesto
organica y cargos estructurales titular

Nivel

1 Director de Servicios Escolares | Mtra. Rocio Moreno Vidal
2 Jefe de Departamento Técnico | Ing. Jorge Aguilera Cruz
del Sauce

10. Funcion General

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD

La direccion de Servicios Escolares es la instancia
oficial donde se realizan actividades o
procedimientos relacionados con los procesos de | Articulo 108 Del Estatuto General
Ingreso, Permanencia y Egreso de los Estudiantes en | De La Universidad Auténoma De
los niveles de técnico superior universitario, | Chiapas.

licenciatura y posgrado en las modalidades de
presencial y a distancia.
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11. Descripcidon de Funciones Especificas a Nivel De Cargos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO DEL SAUCE

FUNCIONES ESPECIFICAS: 1) Apoyar al personal de de las areas de control
escolar de las DES y de la DSE en el manejo del
sistema SAUCE.

2) Proporcionar informacion solicitada por las
DAC’s.y por organismos externos acreditadores
y de auditorias, AMOCVIES, CIEES, ANUIES, SEP,
a través de la Direccion General de Planeacion,
Coordinacién General de Finanzas y las DES

3) Desarrollar nuevos sistemas de informacion/
modulos /reportes solicitados por las DES y/o
DAC’s o por las necesidades propias del
guehacer universitario.

4) Actualizar el Sistema SAUCE con la informacion
de aspirantes aceptados.

5) Atender (administrar) los sistemas de Control
Escolar de Licenciatura y Posgrado y Lenguas.

6) Auxiliar al Departamento de Archivo Escolar de
la DSE en el Sistema de Digitalizacion de
documentos.

7) Atender la Red interna de la DSE.

8) Atender equipos de cbmputo dentro de la DSE.

9) Capacitar a personal en los diferentes sistemas.

10) Actualizar claves de los docentes de recién
ingreso en el Sistema de Control Escolar de
Licenciatura.

Elaboro Revisd Aprobd

Mtra. Rocio Moreno Vidal C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacion

Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisién
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

247




1{ H’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
£ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((
§ S Secretaria Académica | ’-
3 F Direccion de Servicios Escolares PARA LA INNOVACION
AUTONOMA 2010-2014

Departamento Técnico del Sauce

11) Actualizar los planes de estudios en el Sistema
de Control Escolar de Licenciatura.

12) Atender (administrar) los Servidores de Citrix y
WEB.

13) Gestionar ante Santander las credenciales (TUI)

12. Linea Jerarquica de Autoridad y Responsabilidad

AREA INMEDIATA Direccidn de Servicios Escolares
SUPERIOR

AREAS Ninguna
DEPENDIENTES

Actividades relacionadas con los Procesos de Ingreso, Permanencia
y Egreso de los alumnos en los niveles de Licenciatura y Posgrado,
RESPONSABILIDAD en las modalidades de Presencial y a Distancia: Matriculacion,

INSTITUCIONAL credencializacidn, altas, bajas, movilidad, intercambio, certificacion,
titulacion, cedulas, etc,

13. Areas de Coordinacion
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Departamentos de la Direccién Procesos de Ingreso, Permanencia y Egreso
de los Alumnos.
Secretaria Académica Informacién General de los Procesos
Areas de Control Escolar de las DES Procesos de Ingreso, Permanencia y Egreso
de los Alumnos.
Direccién General de Planeacién Informacién Estadisticas de Matriculas de
Licenciatura y Posgrado, nivel presencial y
distancia
Direccién de Desarrollo Académico Recepcion de Informacion de Alumnos
aceptados.
Departamento de Auditoria Interna Auditoria Interna a la Informacidn
presentada a la Dir. Gral. De Planeacion.
Computo Administrativo Coordinacién con los procesos de Ingreso y
Reingreso en linea.
Direccidn de Formacién e Invest. Educ Proporcionar Base de Datos de los Alumnos.
Secretaria Auxiliar de Relaciones Interinst. Procesos de Movilidad e Intercambio

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
AMOCVIES(Asociacion Mexicana de Organos | Auditoria a la Matricula Escolar de los niveles
de Control y Vigilancia en Instituciones de de Licenciatura y Posgrado, en las
Educ. Sup. A.C) modalidades de Presencia y a Distancia.

14. SUSTENTO ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO
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EXISTENCIA FECHA DE LA ULTIMA
DOCUMENTO: ACTUALIZACION
S| NO
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUEL DE PROCEDIMIENTOS X
MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
ACUERDO DE CREACION X
OTRO X
EXISTE FUNDAMENTO | UBICACION /ARTICULADO
DOCUMENTO: S| NO
LEY ORGANICA DE LA UNACH X LEGISLACION UNIVERSITARIA
ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X LEGISLACION UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X LEGISLACION UNIVERSITARIA
POSGRADO
REGLAMENTO DE ALUMNOS X LEGISLACION UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X LEGISLACION UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE PLANEACION X LEGISLACION UNIVERSITARIA
OTROS: LEGISLACION UNIVERSITARIA
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas
que conforman la Direccidn de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitira conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacién, y de extensién y difusién de la cultura,
y estara facultado por si mismo, o a peticidon del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacidn con la Direccidon General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

[ll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacidén, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacion de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccién General de Planeacidn, la
creacién, modificacién o supresién de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagégicos a los trabajadores académicos.

Xl. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidn y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccidn y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision

La Direccidn de Servicios Escolares, es una dependencia que registra, administra y controla las
actividades de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de nivel licenciatura y posgrado de la
Universidad Autdnoma de Chiapas. Cuenta con un sistema de control escolar institucional, agil,
eficiente, permanentemente actualizado y sistematizado que garantiza el registro y seguimiento

académico de los estudiantes, y proporciona un servicio de calidad a la poblacién Universitaria e

informacién confiable a las instancias académicas como referencia para la toma de decisiones.
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5. Vision

La Direccién de Servicios Escolares, es una dependencia Universitaria con una cultura laboral
apegada a la Normatividad, para la realizacion de sus funciones, con criterios de Calidad y regida
por valores implicitos de responsabilidad ética, generando informacion confiable y con
diagndsticos precisos, sobre los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes de la
Universidad Auténoma de Chiapas; referentes para la adecuacién de los planes de estudio que se
ofrecen en los distintos niveles y sus modalidades. Apoyandose en un sistema automatizado de
informacién escolar eficiente, que tiene su base en redes consolidadas y en la utilizacién de
modernas tecnologias de la informacién y la comunicacién. Generando estudios prospectivos de
alto nivel para las trayectorias escolares, origen social y estructura académica de los estudiantes y

prospectiva educativa.

6. Objetivo General

Ofrecer un sistema de Administracion de Servicios Escolares actualizado, eficiente y fluido que
facilite los procesos académicos y administrativos, sensible a los rapidos cambios e innovacién de
la vida Universitaria; modernizando el sistema de captacion y analisis de la informacion estadistica

y reglamentos adecuados a las modalidades educativas vigentes y futuras.

7. Objetivos Especificos
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9. Cuadro Organico de cargos

. Denominacion de la unidad Nombre del responsable /
Nivel . . Plaza Puesto

organica y cargos estructurales titular

2 Director de Servicios Escolares | Mtra. Rocio Moreno Vidal
3 Jefe de Departamento de Mtra. Guadalupe Guillén
Control Escolar Diaz

10. Funcion General

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD

La direccion de Servicios Escolares es la instancia
oficial donde se realizan actividades o
procedimientos relacionados con los procesos de | Articulo 108 Del Estatuto General
Ingreso, Permanencia y Egreso de los Estudiantes en | De La Universidad Auténoma De
los niveles de técnico superior universitario, | Chiapas.

licenciatura y posgrado en las modalidades de
presencial y a distancia.
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11. Descripcidon de Funciones Especificas a Nivel De Cargos
DEPENDENCIA:

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

FUNCIONES ESPECIFICAS: 1) Gestionar las Credenciales a los alumnos ya sea de
nuevo ingreso asi como de reingreso (reposiciones).

2) Generar e integrar los reportes, estadisticas e
informacidn acerca de la matricula tanto de licenciatura
como del area de posgrado, esto para dar cumplimiento
a los articulos 49 y 55 del Presupuesto de Egresos de la
Federacién para el Ejercicio Fiscal 2012.

3) Generar historiales académicos.

4) Generar las bajas temporales o definitivas de los
alumnos.

5) Recopilar las actas de exdmenes de los periodos
respectivos.

6) Elaborar los procedimientos de revalidaciones asi como
de convalidaciones.

7) Gestionar el proceso de inscripcién, matriculacion 'y
credencializacidn de los alumnos de intercambio
académico.

8) Generar los Certificados de Estudios de las diferentes
Especialidades, Maestrias y Doctorados que se ofertan
en la Universidad.

9) Elaborar las credenciales de los alumnos de Posgrado.

10) Atender las autorizaciones de las aplicaciones de
evaluaciones profesionales de Posgrado.

11) Gestionar los tramites de titulaciéon de los grados de
Especialidades, Maestrias y Doctorados.
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12. Linea Jerarquica de Autoridad y Responsabilidad
AREA INMEDIATA Direccion de Servicios Escolares
SUPERIOR
AREAS Ninguna
DEPENDIENTES
Actividades relacionadas con los Procesos de Ingreso,
Permanencia y Egreso de los alumnos en los niveles de
RESPONSABILIDAD | Licenciaturay Posgrado, en las modalidades de Presencial y a
INSTITUCIONAL Distancia: Matriculacién, credencializacion, altas, bajas,
movilidad, intercambio, certificacion, titulacién, cedulas, etc,
13. Areas de Coordinacién
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Departamentos de la Direccién Procesos de Ingreso, Permanencia y
Egreso de los Alumnos.
Secretaria Académica Informacién General de los Procesos
Areas de Control Escolar de las DES Procesos de Ingreso, Permanencia y
Egreso de los Alumnos.
Direccidn General de Planeacion Informacién Estadisticas de Matriculas de
Licenciatura y Posgrado, nivel presencial y
distancia
Direccién de Desarrollo Académico Recepcidn de Informacion de Alumnos
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aceptados.
Departamento de Auditoria Interna Auditoria Interna a la Informacion
presentada a la Dir. Gral. De Planeacion.
Computo Administrativo Coordinacién con los procesos de Ingreso
y Reingreso en linea.
Direccién de Formacidn e Invest. Educ Proporcionar Base de Datos de los
Alumnos.
Secretaria Auxiliar de Relaciones Procesos de Movilidad e Intercambio
Interinst.
RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
AMOCVIES(Asociacion Mexicana de Auditoria a la Matricula Escolar de los
Organos de Control y Vigilancia en niveles de Licenciatura y Posgrado, en las
Instituciones de Educ. Sup. A.C) modalidades de Presencia y a Distancia.
14. SUSTENTO ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO
EXISTENCIA FECHA DE LA ULTIMA
DOCUMENTO: S| NO ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUEL DE PROCEDIMIENTOS X
MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
ACUERDO DE CREACION X
OTRO X
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EXISTE UBICACION /ARTICULADO
DOCUMENTO: FUNDAMENTO
Sl NO
LEY ORGANICA DE LA UNACH X LEGISLACION
UNIVERSITARIA
ESTATUTO GENERAL DE LA X LEGISLACION
UNACH UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE X LEGISLACION
INVESTIGACION Y POSGRADO UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE ALUMNOS X LEGISLACION
UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE SERVICIO X LEGISLACION
SOCIAL UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE PLANEACION X LEGISLACION
UNIVERSITARIA
OTROS: LEGISLACION
UNIVERSITARIA
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y funciones de cada una de las areas
que conforman la Direccidn de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitira conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacién, y de extensién y difusién de la cultura,
y estara facultado por si mismo, o a peticidon del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

l. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacidn con la Direccidon General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

[ll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacidén, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccién General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccién General de Planeacidn, la
creacién, modificacién o supresién de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagégicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidn y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIII. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccidn y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision

La Direccién de Servicios Escolares, es una dependencia que registra, administra y controla las
actividades de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de nivel licenciatura y posgrado de la
Universidad Autdnoma de Chiapas. Cuenta con un sistema de control escolar institucional, agil,
eficiente, permanentemente actualizado y sistematizado que garantiza el registro y seguimiento

académico de los estudiantes, y proporciona un servicio de calidad a la poblacién Universitaria e

informacién confiable a las instancias académicas como referencia para la toma de decisiones.
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5. Vision

La Direccién de Servicios Escolares, es una dependencia Universitaria con una cultura laboral
apegada a la Normatividad, para la realizacion de sus funciones, con criterios de Calidad y regida
por valores implicitos de responsabilidad ética, generando informacion confiable y con
diagndsticos precisos, sobre los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes de la
Universidad Auténoma de Chiapas; referentes para la adecuacién de los planes de estudio que se
ofrecen en los distintos niveles y sus modalidades. Apoyandose en un sistema automatizado de
informacién escolar eficiente, que tiene su base en redes consolidadas y en la utilizacién de
modernas tecnologias de la informacién y la comunicacién. Generando estudios prospectivos de
alto nivel para las trayectorias escolares, origen social y estructura académica de los estudiantes y

prospectiva educativa.

6. Objetivo General

Ofrecer un sistema de Administracion de Servicios Escolares actualizado, eficiente y fluido que
facilite los procesos académicos y administrativos, sensible a los rapidos cambios e innovacién de
la vida Universitaria; modernizando el sistema de captacién y analisis de la informacidn estadistica
y reglamentos adecuados a las modalidades educativas vigentes y futuras.

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural

DIRECCION DE
SERVICIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE
CERTIFICACION DE

ESTUDIOS
9. Cuadro Organico de cargos
. Denominacioén de la unidad Nombre del responsable /
Nivel e . Plaza Puesto
organica y cargos estructurales titular
2 Director de Servicios Escolares | Mtra. Rocio Moreno Vidal
3 | Jefe de Departamento de Mtra. Luz Elodia Pérez
Certificacion de Estudios Bautista
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10. Funcion General

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD

El departamento de certificacidn de estudios gestiona
los documentos oficiales que se entregan a los | Articulo 108 Del Estatuto General
universitarios a su egreso, previa revision e | De La Universidad Auténoma De
integracion de los requisitos para los tramites. Chiapas.

11. Descripcidon de Funciones Especificas a Nivel De Cargos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE ESTUDIOS
FUNCIONES ESPECIFICAS: 1) Gestionar la expedicién de los siguientes

documentos oficiales de egreso:
a. CARTA DE PASANTE

b. CERTIFICADO PROFESIONAL
c. HISTORIALES ACADEMICOS
d. DUPLICADOS

e. TITULOS PROFESIONALES

f. CEDULAS

2) Integrary revisar los requisitos para cada tramite.

3) Analizar historiales académicos contra actas de
calificaciones

4) Recopilar los datos en los formatos oficiales

5) Elaborar el documento, pegar fotos y asentar el
sello respectivo.
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6) Registrar los tramites en los libros
correspondientes.

7) Atender la entrega de la documentacién de egreso.

8) Apoyar y coordinar con las DES el PROGRAMA
TITULO EN MANO.

9) Atender a los interesados y tratar de resolver los
problemas que se susciten en el tramite
correspondiente.

10) Desarrollar todas aquellas actividades que sean
encomendadas por instancias superiores.

11) Gestionar ante la Direccidon General de Profesiones,
la expedicién de Cédulas Profesionales, en la Ciudad
de México, D. F.

Integrar las solicitudes de autorizaciones de Evaluaciones
Profesionales y elaborar el oficio respectivo.
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11.Linea Jerarquica de Autoridad y Responsabilidad

AREA INMEDIATA Secretaria Académica
SUPERIOR

AREAS Ninguna
DEPENDIENTES

Actividades relacionadas con los Procesos de Ingreso,
RESPONSABILIDAD Permanencia y Egreso de los alumnos en los niveles de
INSTITUCIONAL Licenciatura y Posgrado, en las modalidades de Presencial y a
Distancia: Matriculacién, credencializacion, altas, bajas,
movilidad, intercambio, certificacion, titulacion, cedulas, etc.

13. Areas de Coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Departamentos de la Direccién Procesos de Ingreso, Permanencia y
Egreso de los Alumnos.
Secretaria Académica Informacién General de los Procesos
Areas de Control Escolar de las DES Procesos de Ingreso, Permanencia y
Egreso de los Alumnos.
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Direccidn General de Planeacion Informacién Estadisticas de Matriculas de
Licenciatura y Posgrado, nivel presencial y
distancia
Direccién de Desarrollo Académico Recepcién de Informacion de Alumnos
aceptados.
Departamento de Auditoria Interna Auditoria Interna a la Informacion
presentada a la Dir. Gral. De Planeacién.
Computo Administrativo Coordinacién con los procesos de Ingreso
y Reingreso en linea.
Direccién de Formacidn e Invest. Educ Proporcionar Base de Datos de los
Alumnos.
Secretaria Auxiliar de Relaciones Procesos de Movilidad e Intercambio
Interinst.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
No Aplica No Aplica

14. SUSTENTO ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO

EXISTENCIA FECHA DE LA ULTIMA
DOCUMENTO: S| NO ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUEL DE PROCEDIMIENTOS X
MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
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ACUERDO DE CREACION X
OTRO X
EXISTE UBICACION /ARTICULADO
DOCUMENTO: FUNDAMENTO
SI NO
LEY ORGANICA DE LA UNACH X LEGISLACION
UNIVERSITARIA
ESTATUTO GENERAL DE LA X LEGISLACION
UNACH UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE X LEGISLACION
INVESTIGACION Y POSGRADO UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE ALUMNQOS X LEGISLACION
UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE SERVICIO X LEGISLACION
SOCIAL UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE PLANEACION X LEGISLACION
UNIVERSITARIA
OTROS: LEGISLACION
UNIVERSITARIA
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
que conforman la Direccidn de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitira conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e [Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.

Elaboro Revisd Aprobd
Mtra. Rocio Moreno Vidal C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

274




1{ M GACETA Manuales de A?grg?snei:a;‘i)c;nz

UNACH
Zs < %
£% :  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((
2y 5 Y i
) 2
’c’}f\ ) a Secretaria Académica R
AUTONOMA Direccion de Servicios Escolares ROAOFI0LA

Departamento de Archivo Escolar

3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacién, y de extensién y difusién de la cultura,
y estard facultado por si mismo, o a peticidn del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Articulo 107. La Direccién de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacidn con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacidn con la Direccidn General de Planeacidn, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion del personal académico.

[ll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacioén, superacién y actualizacion del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacién de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIIIl. Coadyuvar con la Direccién General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccién General de Planeacidn, la
creacién, modificacidon o supresidn de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

Xl. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidn y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIII. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccion y aceptacién de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision

La Direccidn de Servicios Escolares, es una dependencia que registra, administra y controla las
actividades de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de nivel licenciatura y posgrado de la
Universidad Autdnoma de Chiapas. Cuenta con un sistema de control escolar institucional, agil,
eficiente, permanentemente actualizado y sistematizado que garantiza el registro y seguimiento

académico de los estudiantes, y proporciona un servicio de calidad a la poblacién Universitaria e

informacién confiable a las instancias académicas como referencia para la toma de decisiones.
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5. Vision

La Direccién de Servicios Escolares, es una dependencia Universitaria con una cultura laboral
apegada a la Normatividad, para la realizacion de sus funciones, con criterios de Calidad y regida
por valores implicitos de responsabilidad ética, generando informacidon confiable y con
diagndsticos precisos, sobre los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes de la
Universidad Autdnoma de Chiapas; referentes para la adecuacién de los planes de estudio que se
ofrecen en los distintos niveles y sus modalidades. Apoydndose en un sistema automatizado de
informacién escolar eficiente, que tiene su base en redes consolidadas y en la utilizacién de
modernas tecnologias de la informacién y la comunicacién. Generando estudios prospectivos de
alto nivel para las trayectorias escolares, origen social y estructura académica de los estudiantes y

prospectiva educativa.

6. Objetivo General

Ofrecer un sistema de Administracién de Servicios Escolares actualizado, eficiente y fluido que
facilite los procesos académicos y administrativos, sensible a los rdpidos cambios e innovacién de
la vida Universitaria; modernizando el sistema de captacién y analisis de la informacidn estadistica

y reglamentos adecuados a las modalidades educativas vigentes y futuras.

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural

DIRECCION DE SERVICIOS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO ESCOLAR

9. Cuadro Organico de cargos

. Denominacion de la unidad Nombre del responsable /
Nivel e . Plaza Puesto
organica y cargos estructurales titular
2 Director de Servicios Escolares | Mtra. Rocio Moreno Vidal
3 | Jefe de Departamento de Ing. Saul Chanona Vazquez
Archivo Escolar
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10. Funcion General

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD

El Departamento de Archivo Escolar es la instancia
donde se resguardan los documentos de los
Estudiantes  Universitarios que permiten la | Articulo 108 Del Estatuto General
permanencia y egreso en la Universidad vy |De La Universidad Auténoma De
proporciona informacién a las instancias educativas | Chiapas.

gue lo soliciten.

11. Descripcidon de Funciones Especificas a Nivel De Cargos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO ARCHIVO ESCOLAR.
FUNCIONES ESPECIFICAS: 1. Supervisar la verificacion e integracion de

expedientes digitales escolares de primer
ingreso, asi como su actualizacion

2. Informar a la DSE y a las DES mediante reportes
del SAUCE la falta de documentos

3. Proporcionar a las Dependencias de la SEP lo
requerido para el desarrollo de la auditoria de la
matricula

4. Validar documentacion de alumnos activos o
egresados solicitados por diferentes
dependencias oficiales

5. Certificar fotocopias de documentos de alumnos
egresados o titulados que acuden a la Direccién
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para este servicio

6. Actualizar en conjunto con los demas
Departamentos la documentacién concerniente
al Proceso Ingreso, Permanencia y Egreso del
Sistema de Gestidn de la Calidad- UNACH

7. Elaborar anualmente el plan de trabajo
proyectado para el Departamento de Archivo
Escolar.

8. Apoyar a la Direccién en cualquier otra actividad
que requiera

12. Linea Jerarquica de Autoridad y Responsabilidad

AREA INMEDIATA Secretaria Académica
SUPERIOR

AREAS Ninguna
DEPENDIENTES

Actividades relacionadas con los Procesos de Ingreso,
RESPONSABILIDAD Permanencia y Egreso de los alumnos en los niveles de

INSTITUCIONAL Licenciatura y Posgrado, en las modalidades de Presencial y a
Distancia: Matriculacién, credencializacion, altas, bajas, movilidad,
intercambio, certificacion, titulacion, cedulas, etc.
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13. Areas de Coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Departamentos de la Direccién Procesos de Ingreso, Permanencia y
Egreso de los Alumnos.
Secretaria Académica Informacién General de los Procesos
Areas de Control Escolar de las DES Procesos de Ingreso, Permanencia y
Egreso de los Alumnos.
Direccién General de Planeacién Informacidén Estadisticas de Matriculas de
Licenciatura y Posgrado, nivel presencial y
distancia
Direccién de Desarrollo Académico Recepcién de Informacion de Alumnos
aceptados.
Departamento de Auditoria Interna Auditoria Interna a la Informacion
presentada a la Dir. Gral. De Planeacién.
Computo Administrativo Coordinacién con los procesos de Ingreso
y Reingreso en linea.
Direccién de Formacién e Invest. Educ Proporcionar Base de Datos de los
Alumnos.
Secretaria Auxiliar de Relaciones Procesos de Movilidad e Intercambio
Interinst.
RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
AMOCVIES (Asociacion Mexicana de Auditoria a la Matricula Escolar de los
Organos de Control y Vigilancia en niveles de Licenciatura y Posgrado, en las
Instituciones de Educ. Sup. A.C) modalidades de Presencia y a Distancia.
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14. SUSTENTO ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO

EXISTENCIA FECHA DE LA ULTIMA
DOCUMENTO: S NO ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUEL DE PROCEDIMIENTOS X
MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
ACUERDO DE CREACION X
OTRO X
EXISTE UBICACION /ARTICULADO
DOCUMENTO: FUNDAMENTO
SI NO
LEY ORGANICA DE LA UNACH X LEGISLACION
UNIVERSITARIA
ESTATUTO GENERAL DE LA X LEGISLACION
UNACH UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE X LEGISLACION
INVESTIGACION Y POSGRADO UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE ALUMNOS X LEGISLACION
UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE SERVICIO X LEGISLACION
SOCIAL UNIVERSITARIA
REGLAMENTO DE PLANEACION X LEGISLACION
UNIVERSITARIA
OTROS: LEGISLACION
UNIVERSITARIA
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AUTORIZACION

Con fundamento en la ley Orgéanica de la Universidad
Autdnoma de Chiapas, Articulo 25, Fraccién |y Articulo
18 Fraccidon V, y en cumplimiento con el Proyecto
Académico 2010-2014, Generacidn y Gestidén para la
Innovacion, referente al Desarrollo Administrativoy en
Atencién al Programa de Modernizacion de los
Procesos de Gestion y Normatividad se expide el
presente documento, el cual tiene como objeto servir
de instrumento de trabajo para normar y precisar las
funciones, asi como las obligaciones vy
responsabilidades del personal que conforman la
estructura organizacional de la Universidad Auténoma
de Chiapas.

Mjfo. Jaime Valls Esponda
Rector

Derivado de la Modernizacién de los Procesos de
Gestion y Normatividad y con fundamento en el
Estatuto General de la Universidad Auténoma de
Chiapas, en el Capitulo 1l, De la Direccién General de
Planeacién, Articulo 104, Fraccidon X, se expide el
presente documento.

El presente manual entra en vigor a partir del 01 de agosto del 2014, y deja sin efecto a los expedidos en
fecha anteriores, asi como a todos aquellos documentos que se opongan al mismo.
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1. Introduccion.

El manual de organizacién y funciones es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignada a cada integrante del organismo.

El manual de organizacién y funciones constituye un instrumento de apoyo a la dindmica de
modernizacién de los procesos de gestion y normatividad que la Universidad Auténoma de
Chiapas, se ha propuesto desde 2012; con este instrumento se proporciona informacién sobre la
estructura orgdnica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de las areas
administrativas que la integran.

Dentro de las atribuciones encomendadas a la Direccién General de Planeacién, registradas
en el Estatuto General de la UNACH y en el Proyecto Académico 2010-2014: Generacion y Gestion
para la Innovacion, le corresponde velar por el cumplimiento del subprograma 2.9.4) Desarrollo
administrativo, cuyo reto es Que la gestion académica y administrativa de la Universidad sea
pertinente, dgil, eficiente, eficaz y transparente; para atender este subprograma y el reto
propuesto, se definen las siguientes lineas de accién:

e Revision vy, si fuera el caso, reorganizacion de las areas administrativas de la Universidad a
fin de evitar duplicidad o vacio de funciones con criterios de legalidad, orden, eficacia,
eficiencia y transparencia.

e Actualizacion o elaboracion de manuales administrativos de organizacion y funciones que
guien la operacién de las dreas administrativas.

Para cumplir con esta disposicion, cada una de las Dependencias de la Administracién Central
(DAC) debe actualizar o en su caso elaborar el manual de organizacién y funciones con base en la
propuesta metodoldgica que se presenta en este documento.

2. Marco Juridico.

a) Ley Orgénica

Elaboro Revisd Aprobd
Dra. Rosa Elba Chacén Escobar C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacién y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

285




1{ H’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c n .
< UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((
= —— ~
> w Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
. ., I . PARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccidon de Desarrollo Bibliotecario 2010-2014

b) Estatuto General

€) Estatuto de Personal Académico

d) Reglamento Académico para Alumnos

e) Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.

3. Atribuciones.

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacion, y de extensidn y difusidn de la cultura,
y estara facultado por si mismo, o a peticidn del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacidon Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccién de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacién con la Direccidn General de Planeacion, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.
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Ill. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacion, superacion y actualizacion del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacién y estimulen la docencia e
investigacién.

VI. Participar en la realizacion de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en coordinacidn con la Direccién General de Planeacion, la
creacién, modificacidn o supresiéon de dreas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidn y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccién y aceptacién de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demads que le confieran la Legislacién Universitaria.
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4. Mision
La Direccion de Desarrollo Bibliotecario tiene como misidn coadyuvar junto con la
Secretaria Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante
la implantacién de procesos de seleccion de los estudiantes a ingresar a la universidad, de
las bases de datos de alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho
proceso, la diversificacion vy difusion de la oferta educativa, el disefio y operacién del
programa de evaluacidon docente, el impulso del ingreso a la planta docente a través de las

convocatorias que establece la ley y acorde a los programas educativos.

5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Bibliotecario de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admisién e ingreso de alumnos en los diferentes
campus y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccién e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicion,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacién a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

Elaboro Revisd Aprobd
Dra. Rosa Elba Chacon Escobar C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

288




M ]l’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
= » .
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((
% : — Y i
: w Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
. ., . A PARA [A INNOVACION
AUTONOMA Direcciéon de Desarrollo Bibliotecario 2010-2014

6. Objetivo General.

El objetivo general para la elaboracion del manual de organizacion y funciones, es
proporcionar en forma ordenada la informacion basica de la Universidad en su conjunto a
partir del conocimiento sobre el funcionamiento de todas y cada una de las DAC, como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas.

7. Objetivos Especificos

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Orgénica,
que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un dmbito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

[ll. Procurar la aplicaciéon de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la
solucion de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.
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8. Organigrama Estructural

z 2 Universidad Autéonoma de Chiapas (('
2 z Direccion de Desarrollo Bibliotecario Y
E z Organigrama
AUTONOMA 2010-2014
Direccidn

Dra. Rosa Elba
Chacoén Escobar

q Oficina de Disefio
Secretaria Grafico
e O — — — — — —— |~ — — — —] Dra. Rocio Aquino
Rodriguez Sdnchez
Mensajeria Enlace
Administrativo
c. RUY"“L"dO Fol —————-—-9—-==--- C.P. Alejandra
Acufia Martinez Morga
Departamento de Departamento Depto. de Servicios Departamento de Departamento de
Desurro!lo de Andlisis Documental Bibliotecarios Redes Servicios de Informacién
Colecciones Lic. Gpe. Guerrero Miro. Miguel A. Ing. Sergio Sdnchez Especializada
Mira. D Zoara C. Dgz. Gonzdlez Ziiiga Pérez Estrada Miro. Rogelio de los A.

Ochoa Pérez

Area de Servicios
Bibliotecarios

Turno vesperlino
Direccion de Lic. Manuel A. de la
Desarrollo Cruz
Ribliotecario
Biblioteca Central Universitaria
“Calos Maciel Espinosa”
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9. Cuadro Organico de Cargos
DENOMINACION DE LA
NIVEL | UNIDAD ORGANICA Y CARGOS RESPgleg.nQ?:.E/PI'f;ULAR PLAZA PUESTO!
ESTRUCTURALES
1 Directora Dra. Rosa Elba chacon Escobar | 4364 Director
Admvo.
Central
2 Jefe de Departamento Sergio Uriel Sdnchez Estrada 741 Jefe Depto.
SIN AUTORIZACION “B”
2 Jefe de Departamento D'Zoara Casandra Dominguez | 3311 | Jefe Depto.
SIN AUTORIZACION Ruiz. “A”
2 Jefe de Departamento Rogelio de los Angeles Ochoa 3278 | Jefe Depto.
Perez. “A
2 Jefe de Departamento Miguel Angel Zuiiiga Perez. 2120 | Analista “B”
SIN AUTORIZACION
2 Jefe de Departamento Rocié del Carmen Aquino 1186 | Profesionista
SIN AUTORIZACION Sanchez. Tit. “A”
2 Jefe de Departamento Alejandra Martinez Morga. 3658 | Analista Tec.
SIN AUTORIZACION “B”
2 Jefe de Departamento Maria Guadalupe Guerrero 4237 Tec. Acad.
SIN AUTORIZACION Gonzélez Asociado
T.C.C.

! Revisar catélogo en http://www.unach.mx/Images/transparencia/pdfs/sueldos_y_salarios2011.pdf
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10. Funcion general.

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH

PROPOSITO: Coordinar el Sistema Bibliotecario de la Unach en sus | No existen antecedentes en la

diferentes actividades para ofrecer servicios de calidad a los legislacién universitaria de la

usuarios

. . . . . . creacion de la Direccion de
e Coordina el sistema bibliotecario de la universidad

( SIBI,UNACH). Desarrollo Bibliotecario (DDB),

e Emite politicas y recomendaciones para el desarrollo
armoénico de las colecciones

e Norma, reglamenta 'y dictamina respecto al | estatuto general como
establecimiento y remodelacidn de bibliotecas

e Aplicay evalla los exdamenes de concurso a los aspirantes a
plazas de bibliotecario, jefes de biblioteca y profesionistas | Bibliotecas (DGB).
titulados del sistema bibliotecario.

e Realiza estudios en el ambito de las bibliotecas

e Representa al C. Secretario Académico en eventos
académicos, culturales y sociales

e Promueve el desarrollo de habilidades informativas para la
formacién permanente, entre profesores y estudiantes

se requiere incorporar en el

Direccion General de

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | Direccidn de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Directora
FUNCIONES 1) Adquirir, organizar, procesar, conservar y difundir los fondos
ESPECIFICAS: bibliograficos y documentales propios de la Universidad
2) Garantizar el conocimiento y uso de sus propios fondos y facilitar a la
Comunidad Universitaria la informacidén disponible en otras Bibliotecas
y Centros de Informacién.
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3) Participar en programas y convenios que tengan como objetivo mejorar
SUS propios servicios.

4) Coordinar el Servicio de la Biblioteca Central Universitaria (BCU) para
garantizar su buen funcionamiento.

5) Planificar, gestionar, controlar y evaluar las actividades del Servicio de
la BCU, adoptando las disposiciones necesarias para que cada area de
la BCU lleve a cabo aquellas actividades y medidas que le sean
encomendadas para su correcto funcionamiento.

6) Organizar funcionalmente los recursos humanos de la BCU y proponer
a la autoridad correspondiente las contrataciones o colaboraciones del
personal profesional, técnico o auxiliar necesario para el desarrollo de
las actividades propias del Servicio

DEPENDENCIA: | Direccién de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Enlace administrativo
FUNCIONES 1) Recopilar mediante listas de asistencia y concentrado de
ESPECIFICAS: inasistencias del personal administrativo, confianza y docente.

2) Gestionar ante las instancias competentes los recursos necesarios
para el registro del gasto corriente (POA)

3) Realizar tramites para la adquisicién de insumos, controlando el
techo presupuestal y disponibilidad financiera

4) Tramitar los requerimientos de mobiliario y equipo ante el
departamento de adquisiciones y servicios.

5) Atender seguimiento al control de inventarios de bienes muebles
propiedad de la UNACH asignadas a la Direccién de Desarrollo
Bibliotecario

6) Elaborar concentrados de nominas enviadas por la direccién de
programacion y presupuesto

7) Elaborar Contrato de personal por honorarios asimilados a salarios
por tiempo determinado (previa autorizacién de Secretaria
Administrativa)
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DEPENDENCIA: | Direccion de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Departamento de Desarrollo de Colecciones
FUNCIONES 1) Atender y gestionar que el proceso de seleccidén y adquisicidon sea
ESPECIFICAS: llevado a cabo mediante las politicas de desarrollo de colecciones
de las bibliotecas del SIBIUNACH establecidas.

2) Verificar y asignar el material documental recibido de la Direccién
de Desarrollo Bibliotecario por donacion 6 canje para la Biblioteca
Central Universitaria y/o la Unidad Académica.

3) Verificar y supervisar que el material documental recibido por
compra, canje y donacion sean acorde a la bibliografia basica y
complementaria de los planes y programas de estudios de las
Escuela, Facultades, Centros e Institutos de la UNACH.

4) Verificar y autorizar el procesamiento proceso fisico, captura del
material documental para entregarse al Departamento de Andlisis
Documental.

5) Recibir las solicitudes de las Unidades Académicas de la UNACH y
gestionar con los proveedores para la compra y suscripcion de los
materiales documentales.

6) Recibir y verificar las cotizaciones de los proveedores sea acorde a
la solicitud de la Unidad Académica para la autorizacién de la DDB y
posteriormente remitirlo a la Direccion de la U.A.

7) Evaluary redisefiar las Politicas del Desarrollo de Colecciones de las
bibliotecas del SIBIUNACH

DEPENDENCIA: | Direccidn de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Departamento de Analisis Documental
FUNCIONES 1) Desarrollar y coordinar sistematicamente y de manera centralizada
ESPECIFICAS: el proceso técnico de todo material documental que ingrese al
Sistema Bibliotecario de la UNACH (SIBIUNACH).
2) Elaboracién de politicas internas para el andlisis y proceso de los
materiales documentales.
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3) Apoyo para la elaboracion y revisidn de los Reglamentos de las
bibliotecas del SIBIUNACH

4) Trabajar en coordinacion del Departamento de Red de COmputo
Bibliotecario la aplicacion, manejo y desarrollo del Sistema de
Automatizacion de Bibliotecas

5) Recibir del Departamento de Desarrollo de Colecciones los recursos
documentales que deberdn ser procesados técnicamente.

6) Entregar o enviar los materiales procesados técnicamente a cada
una de las bibliotecas del SIBIUNACH con sus respectivos listados y
oficio de entrega correspondiente.

7) Realizar visitas de supervisién y evaluacion a las bibliotecas
departamentales

8) Elaborary entregar informes mensuales, semestrales y anuales de
actividades del Departamento.

9) Apoyar ala DDB en la elaboracion de programas, proyectos e
investigaciones sobre el quehacer bibliotecario en la UNACH y todo
lo que la Direccidn le requiera.

DEPENDENCIA: | Direccién de Desarrollo Bibliotecario

CARGO: | Departamento de Servicios Bibliotecarios
FUNCIONES 1) Integrar a las colecciones el material documental recibido del Depto de

ESPECIFICAS: Desarrollo de Colecciones.
2) Proporcionar y garantizar a la comunidad servicios bibliotecarios

eficientes y de calidad.

3) Actualizar el fondo documental.

4) Proporcionar los préstamos externos de los acervos.

5) Elaborar informes estadisticos

6) Coordinar los servicios que se ofrecen en la Biblioteca Central
Universitaria

7) Organizary dirigir el trabajo de la seccién de circulacion, préstamo,
devolucién y referencia.

8) Coordinar y supervisar las actividades del personal.
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9) Asignar tareas al personal

10) Seleccionar el material bibliografico para consulta interna.

11) Rendir informes al jefe inmediato en forma periddica relacionado con
las atribuciones asignadas

DEPENDENCIA: | Direccién de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Departamento de Red de Computo Bibliotecario
FUNCIONES 1) Analizar los contenidos de las bases de datos especializadas.
ESPECIFICAS: 2) Difusion y capacitacién alos usuarios de las DES en el uso de las
bases de datos y revistas electrdnicas.
3) Coordinary evaluar el Proceso de certificacién “Biblioteca Digital
PO-522-001c”
4) Mantenimiento y actualizacidn al Software de automatizacién de
Bibliotecas del SIBI,UNACH

DEPENDENCIA: | Direccién de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Oficina de Disefio Grafico
FUNCIONES 1) Desarrollar de manera grafica los eventos de la biblioteca central
ESPECIFICAS: que asi lo requieran
2) Atender las redes sociales como facebook y twitter
3) Apoyar en actividades logisticas y administrativas
4) Elaboracién de proyecto para la oficina

DEPENDENCIA: | Direccién de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Departamento de Servicios de Informacidon Especializada
FUNCIONES 1) Desarrollar y aplicar mecanismos para la prestacion de los servicios
ESPECIFICAS: especializados.
2) Elaborar programas para establecer y ampliar la red de conexiones con
sistemas de informacidén nacionales y extranjeros.
3) Proporcionar los servicios especializados entre el personal docente, los
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investigadores, administrativos y alumnos.

4) Apoyar en las actividades del Departamento de Servicios
Especializados de Informacion.

5) Presentar periédicamente a la Direccion de Desarrollo Bibliotecario los
reportes de las actividades desarrolladas.

6) Gestionar recursos de informacidn electrdonicos que permitan
incrementar, y en su caso, complementar los acervos bibliograficos y
hemerograficos para satisfacer las necesidades de informacion de los
usuarios.

7) Desarrollar métodos para conocer las necesidades de informacién.

8) Establecer y mantener relaciones de intercambio de informacién con
las bibliotecas afines a nuestras areas de interés.
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12. Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR

é¢De quién depende?

Secretaria Académica

AREAS DEPENDIENTES

éSobre quién tiene mando?

Direccion de Desarrollo Bibliotecario

RESPONSABILIDAD
INSTITUCIONAL

¢Qué aspectos institucionales
son de responsabilidad
exclusiva del area?

Fortalecer y consolidar el Sistema Bibliotecario de la
Universidad con
énfasis en la atencidn a usuarios

AREA INMEDIATA SUPERIOR

¢De quién depende?

Direccion de Desarrollo Bibliotecario

AREAS DEPENDIENTES

é¢Sobre quién tiene mando?

Enlace Administrativo

RESPONSABILIDAD
INSTITUCIONAL

¢Qué aspectos institucionales
son de responsabilidad
exclusiva del area?

Recopilar mediante listas de asistencia y concentrado de
inasistencias del personal administrativo, confianza y docente;
y gestionar ante las instancias competentes los recursos
necesarios para el registro del gasto corriente (POA).

Elaboré

Revisd Aprobd

Dra. Rosa Elba Chacon Escobar
Responsable de la Captura

Departamento de Organizacién y Procedimientos
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Direccion de Desarrollo Bibliotecario

AREA INMEDIATA SUPERIOR

é¢de quién depende?

Departamento de Desarrollo de Colecciones

AREAS DEPENDIENTES

ésobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD Atender y gestionar que el proceso de seleccion y adquisicidn
INSTITUCIONAL sea llevado a cabo mediante las politicas de desarrollo de

équé aspectos institucionales colecciones de las bibliotecas del SIBIUNACH establecidas

son de responsabilidad
exclusiva del area?

Direccion de Desarrollo Bibliotecario

AREA INMEDIATA SUPERIOR

éde quién depende?

Departamento de Andlisis Documental

AREAS DEPENDIENTES

ésobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD Desarrollar y coordinar sistematicamente y de manera
INSTITUCIONAL centralizada el proceso técnico de todo material documental

équé aspectos institucionales que ingrese al Sistema Bibliotecario de la UNACH (SIBIUNACH).

son de responsabilidad
exclusiva del area?
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Direccion de Desarrollo Bibliotecario

AREA INMEDIATA SUPERIOR

é¢de quién depende?

Departamento de Red de Computo Bibliotecario

AREAS DEPENDIENTES

ésobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD Difusidn y capacitacion a los usuarios de las DES en el uso de
INSTITUCIONAL las bases de datos y revistas electrénicas.

équé aspectos institucionales
son de responsabilidad
exclusiva del area?

Direccion de Desarrollo Bibliotecario

AREA INMEDIATA SUPERIOR

é¢de quién depende?

Departamento de Servicios Bibliotecarios

AREAS DEPENDIENTES

é¢sobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD Proporcionar y garantizar a la comunidad servicios
INSTITUCIONAL bibliotecarios eficientes y de calidad

équé aspectos institucionales
son de responsabilidad
exclusiva del area?
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Direccion de Desarrollo Bibliotecario

AREA INMEDIATA SUPERIOR

éde quién depende?

Oficina de Diseno Grafico

AREAS DEPENDIENTES

ésobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD Disefiar de manera grafica los eventos de la biblioteca central
INSTITUCIONAL que asi lo requieran y atender las redes sociales como
facebook y Twitter

équé aspectos institucionales
son de responsabilidad
exclusiva del area?

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccion de Desarrollo Bibliotecario

¢De quién depende?

AREAS DEPENDIENTES Servicio de Informacidn Especializada

éSobre quién tiene mando?

RESPONSABILIDAD Desarrollar y aplicar mecanismos para la prestacion de los
INSTITUCIONAL servicios especializados y elaborar programas para establecer y
ampliar la red de conexiones con sistemas de informacidén

é¢Qué aspectos institucionales " .
nacionales y extranjeros.

son de responsabilidad
exclusiva del area?
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13. Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Control administrativo de la Direccion de

Enlace Administrativo - .
Desarrollo Bibliotecario.

Departamento de Desarrollo de Colecciones Recibe de la Direccion de Desarrollo
Bibliotecario material documental por
donacién, compra y/o canje para asignarse al
SIBI, UNACH.

Departamento de Analisis Documental Recibe del Departamento de Desarrollo de
Colecciones el material procesado fisicamente
y asignacion de nimeros de adquisicion para
integrarse a la base de datos del SIBI, UNACH.

Departamento de Servicios Bibliotecarios Recibe del Departamento de Analisis
Documental el material documental
catalogado y agregado al sistema de
automatizacidn para su integracion a los
acervos de la Biblioteca Central Universitaria.

Departamento de Red de Computo Proporciona el sistema de automatizacién para
Bibliotecario el procesamiento del material documental y la
disponibilidad de las bases de datos
electronicas via internet.

Departamento de Servicio de Informacién Proporciona el servicio de asesoria e
Especializada informacion especializada a docentes y/o
investigadores del uso de las bases de datos
electrénicas via internet.

Oficina de Diseiio Grafico Realizacion de disefios graficos y difusion en
las redes sociales de los servicios
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bibliotecarios.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios Establecimiento de las Normas y Politicas
Bibliotecarias para el SIBI, UNACH.

Red de Bibliotecas del Sur -Sureste Convenios de colaboracion especializada
Red Mexicana de Bibliotecas Agropecuarias Convenio de colaboracién especializada
Consorcio Nacional de Recursos de Convenio de colaboracién especializada

Informacion Cientifica y Tecnoldgica

14. Sustento administrativo y normativo.

i.  Organizacidon administrativa:

EXISTENCIA FECHA DE LA
DOCUMENTO ULTIMA
Sl NO ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X
MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
ACUERDO DE CREACION X
OTRO (ESPECIFICAR) X
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ii. Fundamento normativo:
EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
SI NO
LEY ORGANICA DE LA UNACH X
ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X
REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X
POSGRADO
REGLAMENTO DE ALUMNOS X
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X
REGLAMENTO DE PLANEACION X
OTRO (ESPECIFICAR) X
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Departamento de Desarrollo de Colecciones

INDICE

Introduccion

Marco Juridico
Atribuciones

Mision

Vision

Objetivo General
Objetivos Especificos
Organigrama Estructural
Cuadro Organico de Cargos
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10. Funcion general
11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos
12. Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad
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14. Sustento administrativo y normativo
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Departamento de Desarrollo de Colecciones

1. Introduccion.

El manual de organizacién y funciones es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignada a cada integrante del organismo.

El manual de organizacién y funciones constituye un instrumento de apoyo a la dindmica de
modernizacién de los procesos de gestién y normatividad que la Universidad Auténoma de Chiapas,
se ha propuesto desde 2012; con este instrumento se proporciona informacion sobre la estructura
orgdnica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de las dreas administrativas que
la integran.

Dentro de las atribuciones encomendadas a la Direccién General de Planeacién, registradas
en el Estatuto General de la UNACH y en el Proyecto Académico 2010-2014: Generacion y Gestion
para la Innovacion, le corresponde velar por el cumplimiento del subprograma 2.9.4) Desarrollo
administrativo, cuyo reto es Que la gestion académica y administrativa de la Universidad sea
pertinente, dgil, eficiente, eficaz y transparente; para atender este subprogramay el reto propuesto,
se definen las siguientes lineas de accién:

e Revisiony, si fuera el caso, reorganizacion de las dreas administrativas de la Universidad a fin

de evitar duplicidad o vacio de funciones con criterios de legalidad, orden, eficacia, eficiencia

y transparencia.

e Actualizacion o elaboracion de manuales administrativos de organizacion y funciones que

guien la operacién de las dreas administrativas.

Para cumplir con esta disposicion, cada una de las Dependencias de la Administracién Central (DAC)
debe actualizar o en su caso elaborar el manual de organizacién y funciones con base en la propuesta
metodoldgica que se presenta en este documento.

2. Marco Juridico.

a) Ley Orgénica

b) Estatuto General

€) Estatuto de Personal Académico

d) Reglamento Académico para Alumnos
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Departamento de Desarrollo de Colecciones

e) Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.

3. Atribuciones.

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de programas
de caracter académico, de investigacidn, y de extension y difusiéon de la cultura, y estard
facultado por si mismo, o a peticion del Consejo Técnico respectivo, para suspender, expulsar
o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacidn con la Direccién de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos
de esta Universidad.

Il. En coordinacidon con la Direccion General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

lll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacion, superacion y actualizacidn del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacién de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccién General de Planeacidn en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccidn General de Planeacidn, la creacion,
modificacion o supresion de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagodgicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidn y la extensidn universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como participar
en la seleccién y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislaciéon Universitaria.

4. Mision

La Direccién de Desarrollo Bibliotecario tiene como misién coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la
implantacion de procesos de seleccidn de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las
bases de datos de alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho
proceso, la diversificacion vy difusion de la oferta educativa, el disefio y operacién del
programa de evaluacion docente, el impulso del ingreso a la planta docente a través de las
convocatorias que establece la ley y acorde a los programas educativos.

5. Vision

La Direccidon de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha logrado
gue toda la comunidad universitaria reconozcay aprecie el valor de los procesos académicos,
tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye como parte
fundamental para el desarrollo de la Universidad.
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La Direccidon de Desarrollo Bibliotecario de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admisidn e ingreso de alumnos en los diferentes campus
y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de los
procedimientos de seleccion e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicion,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacién a la planta docente, por la
imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General.

El objetivo general para la elaboracion del manual de organizacién y funciones, es
proporcionar en forma ordenada la informacién basica de la Universidad en su conjunto a
partir del conocimiento sobre el funcionamiento de todas y cada una de las DAC, como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas.

7. Objetivos Especificos

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica,
que implican también:

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

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

[Il. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la solucidon
de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.
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8. Organigrama Estructural

9. Cuadro Organico de Cargos

DENOMINACION DE LA
NIVEL | UNIDAD ORGANICA Y CARGOS RESPSSS“:I-\I;IEE/PI'IIE'II:ULAR PLAZA PUESTO?
ESTRUCTURALES
1 Directora Dra. Rosa Elba chacén Escobar | 4364 Director
Admvo.
Central
2 Jefe de Departamento D Zoara Casandra Dominguez | 3311 Jefe Depto.
SIN AUTORIZACION Ruiz. “A”
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10. Funcion general.

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH

PROPOSITO: Coordinar el Sistema Bibliotecario de la Unach en sus | No existen antecedentes en la

diferentes actividades para ofrecer servicios de calidad a los legislacion universitaria de la

usuarios

. . . . . . creacion de la Direccion de
e Coordina el sistema bibliotecario de la universidad

( SIBI,UNACH). Desarrollo Bibliotecario

e Emite politicas y recomendaciones para el desarrollo
armonico de las colecciones

e Norma, reglamenta y dictamina respecto al establecimiento | en el estatuto general como
y remodelacidn de bibliotecas

e Aplicay evalta los exdmenes de concurso a los aspirantes a
plazas de bibliotecario, jefes de biblioteca y profesionistas | Bibliotecas (DGB).
titulados del sistema bibliotecario.

e Realiza estudios en el ambito de las bibliotecas

e Representa al C. Secretario Académico en eventos
académicos, culturales y sociales

e Promueve el desarrollo de habilidades informativas para la
formacién permanente, entre profesores y estudiantes

(DDB), se requiere incorporar

Direccidn General de

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | Direccidn de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Departamento de Desarrollo de Colecciones
FUNCIONES 1) Atender y gestionar que el proceso de seleccién y adquisicion sea
ESPECIFICAS: llevado a cabo mediante las politicas de desarrollo de colecciones de

las bibliotecas del SIBIUNACH establecidas.

2) Verificar y asignar el material documental recibido de la Direccidn de
Desarrollo Bibliotecario por donaciéon & canje para la Biblioteca
Central Universitaria y/o la Unidad Académica.
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3) Verificar y supervisar que el material documental recibido por
compra, canje y donacién sean acorde a la bibliografia basica y
complementaria de los planes y programas de estudios de las
Escuela, Facultades, Centros e Institutos de la UNACH.

4) Verificar y autorizar el procesamiento proceso fisico, captura del
material documental para entregarse al Departamento de Andlisis
Documental.

5) Recibir las solicitudes de las Unidades Académicas de la UNACH y
gestionar con los proveedores para la compra y suscripcion de los
materiales documentales.

6) Recibiry verificar las cotizaciones de los proveedores sea acorde a la
solicitud de la Unidad Académica para la autorizaciéon de la DDB y
posteriormente remitirlo a la Direccién de la U.A.

7) Evaluar y redisefiar las Politicas del Desarrollo de Colecciones de las
bibliotecas del SIBIUNACH

12. Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR | Direccion de Desarrollo Bibliotecario

AREAS DEPENDIENTES Departamento de Desarrollo de Colecciones
RESPONSABILIDAD Atender y gestionar que el proceso de seleccidén y adquisicion sea
INSTITUCIONAL llevado a cabo mediante las politicas de desarrollo de colecciones

de las bibliotecas del SIBIUNACH establecidas

13. Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Control administrativo de la Direccion de Desarrollo

Enlace Administrativo - .
Bibliotecario.
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Departamento de Desarrollo de Colecciones

Departamento de Analisis Documental

Recibe del Departamento de Desarrollo de Colecciones el
material procesado fisicamente y asignaciéon de numeros
de adquisicion para integrarse a la base de datos del SIBI,
UNACH.

Departamento de Servicios

Bibliotecarios

Recibe del Departamento de Analisis Documental el
material documental catalogado y agregado al sistema de
automatizacion para su integracion a los acervos de la
Biblioteca Central Universitaria.

Departamento de Red de Computo
Bibliotecario

Proporciona el sistema de automatizacién para el
procesamiento del material documental y la
disponibilidad de las bases de datos electrénicas via
internet.

Departamento de  Servicio de

Informacién Especializada

Proporciona el servicio de asesoria e informacién
especializada a docentes y/o investigadores del uso de las
bases de datos electrdnicas via internet.

Oficina de Disefio Grafico

Realizacidon de disefios graficos y difusidon en las redes
sociales de los servicios bibliotecarios.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Publico en General

Atencién al Publico que requiere consultar algun
titulo.

Elaboro
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14. Sustento administrativo y normativo

a).- Organizacion administrativa:

DOCUMENTO EXISTENCIA FECHA DE LA ULTIMA
S| NO ACTUALIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X

MANUAL DE FUNCIONES X

ORGANIGRAMA AUTORIZADO X

ACUERDO DE CREACION X

OTRO (ESPECIFICAR) X

b).- Fundamento normativo:
EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
S| NO

LEY ORGANICA DE LA UNACH X

ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X

REGLAMENTO DE INVESTIGACION X

Y POSGRADO

REGLAMENTO DE ALUMNOS X

REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X

REGLAMENTO DE PLANEACION X

OTRO (ESPECIFICAR) X
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1. Introduccion.

El manual de organizacién y funciones es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignada a cada integrante del organismo.

El manual de organizacién y funciones constituye un instrumento de apoyo a la dindmica de
modernizacién de los procesos de gestién y normatividad que la Universidad Auténoma de Chiapas,
se ha propuesto desde 2012; con este instrumento se proporciona informacion sobre la estructura
orgdnica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de las dreas administrativas que
la integran.

Dentro de las atribuciones encomendadas a la Direccién General de Planeacién, registradas
en el Estatuto General de la UNACH y en el Proyecto Académico 2010-2014: Generacion y Gestion
para la Innovacion, le corresponde velar por el cumplimiento del subprograma 2.9.4) Desarrollo
administrativo, cuyo reto es Que la gestion académica y administrativa de la Universidad sea
pertinente, dgil, eficiente, eficaz y transparente; para atender este subprogramay el reto propuesto,
se definen las siguientes lineas de accién:

e Revisiony, si fuera el caso, reorganizacion de las dreas administrativas de la Universidad a fin

de evitar duplicidad o vacio de funciones con criterios de legalidad, orden, eficacia, eficiencia

y transparencia.

e Actualizacion o elaboracion de manuales administrativos de organizacion y funciones que

guien la operacién de las dreas administrativas.

Para cumplir con esta disposicion, cada una de las Dependencias de la Administracién Central (DAC)
debe actualizar o en su caso elaborar el manual de organizacién y funciones con base en la propuesta
metodoldgica que se presenta en este documento.

2. Marco Juridico.

a) Ley Orgénica

b) Estatuto General

€) Estatuto de Personal Académico
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d) Reglamento Académico para Alumnos
e) Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.

3. Atribuciones.

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de programas
de caracter académico, de investigacidn, y de extension y difusion de la cultura, y estard
facultado por si mismo, o a peticion del Consejo Técnico respectivo, para suspender, expulsar
o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccién de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacidon con la Direccién de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos
de esta Universidad.

Il. En coordinacién con la Direccién General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

lll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacion, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superaciéon y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.
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VIII. Coadyuvar con la Direccidn General de Planeacidn en el disefio y revision de los planes y
programas de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en coordinaciéon con la Direccion General de Planeacion, la creacion,
modificacion o supresion de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

Xl. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidon y la extensidon universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIll. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como participar
en la seleccidén y aceptacién de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision

La Direccién de Desarrollo Bibliotecario tiene como misién coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la
implantacion de procesos de seleccidn de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las
bases de datos de alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho
proceso, la diversificacion vy difusion de la oferta educativa, el disefio y operacién del
programa de evaluacion docente, el impulso del ingreso a la planta docente a través de las
convocatorias que establece la ley y acorde a los programas educativos.

5. Vision

La Direccidon de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha logrado
gue toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos académicos,
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tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye como parte
fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccidon de Desarrollo Bibliotecario de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admision e ingreso de alumnos en los diferentes campus
y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacion de los
procedimientos de seleccion e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicion,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacién a la planta docente, por la
imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General.

El objetivo general para la elaboracion del manual de organizacién y funciones, es
proporcionar en forma ordenada la informacion basica de la Universidad en su conjunto a
partir del conocimiento sobre el funcionamiento de todas y cada una de las DAC, como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas.

7. Objetivos Especificos

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica,
que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi como
constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

[I. Conservar los valores culturales, difundiendo sus beneficios a toda la sociedad.

lll. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la solucion
de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.
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VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

8. Organigrama Estructural

9. Cuadro Organico de Cargos

DENOMINACION DE LA
NIVEL | UNIDAD ORGANICA Y CARGOS RESPgI(\?::?BTE/?':E'II:ULAR PLAZA PUESTO?
ESTRUCTURALES
1 Directora Dra. Rosa Elba chacén Escobar | 4364 Director
Admvo.
Central
2 Jefe de Departamento Maria Guadalupe Guerrero 4237 Tec. Acad.
SIN AUTORIZACION Gonzalez Asociado
T.C.C.
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10. Funcion general.

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH

PROPOSITO: Coordinar el Sistema Bibliotecario de la Unach en sus | No existen antecedentes en

diferentes actividades para ofrecer servicios de calidad a los la legislacion universitaria de

usuarios

. . . . . . la creacion de la Direccidon de
e Coordina el sistema bibliotecario de la universidad

( SIBI,UNACH). Desarrollo Bibliotecario

e Emite politicas y recomendaciones para el desarrollo
armonico de las colecciones

e Norma, reglamenta y dictamina respecto al establecimiento | incorporar en el estatuto
y remodelacidon de bibliotecas

e Aplicay evalta los exdmenes de concurso a los aspirantes a
plazas de bibliotecario, jefes de biblioteca y profesionistas | General ~ de  Bibliotecas
titulados del sistema bibliotecario. (DGB).

e Realiza estudios en el ambito de las bibliotecas

e Representa al C. Secretario Académico en eventos
académicos, culturales y sociales

e Promueve el desarrollo de habilidades informativas para la
formacién permanente, entre profesores y estudiantes

(DDB), se requiere

general como Direccidn

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | Direccién de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Departamento de Analisis Documental
FUNCIONES 1) Desarrollar y coordinar sistemdaticamente y de manera
ESPECIFICAS: centralizada el proceso técnico de todo material documental que
ingrese al Sistema Bibliotecario de la UNACH (SIBIUNACH).
2) Elaboracién de politicas internas para el andlisis y proceso de los
materiales documentales.
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3) Apoyo para la elaboracion y revisidon de los Reglamentos de las
bibliotecas del SIBIUNACH

4) Trabajar en coordinacion del Departamento de Red de Computo
Bibliotecario la aplicacion, manejo y desarrollo del Sistema de
Automatizacion de Bibliotecas

5) Recibir del Departamento de Desarrollo de Colecciones los
recursos documentales que deberan ser procesados técnicamente.

6) Entregar o enviar los materiales procesados técnicamente a cada
una de las bibliotecas del SIBIUNACH con sus respectivos listados y
oficio de entrega correspondiente.

7) Realizar visitas de supervisidn y evaluacion a las bibliotecas
departamentales

8) Elaborary entregar informes mensuales, semestrales y anuales de
actividades del Departamento.

9) Apoyar ala DDB en la elaboracion de programas, proyectos e
investigaciones sobre el quehacer bibliotecario en la UNACH y
todo lo que la Direccidn le requiera.

12. Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR | Direccion de Desarrollo Bibliotecario

AREAS DEPENDIENTES Departamento de Analisis Documental

RESPONSABILIDAD Desarrollar y coordinar sistematicamente y de manera
INSTITUCIONAL centralizada el proceso técnico de todo material documental que
ingrese al Sistema Bibliotecario de la UNACH (SIBIUNACH).
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13. Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Enlace Administrativo

Control administrativo de la Direccion de Desarrollo
Bibliotecario.

Bibliotecarios

Departamento de Desarrollo Recibe de la Direccién de Desarrollo Bibliotecario material

Colecciones documental por donacién, compra y/o canje para
asignarse al SIBI, UNACH.

Departamento de Servicios | Recibe del Departamento de Analisis Documental el

material documental catalogado y agregado al sistema de
automatizacién para su integracion a los acervos de la
Biblioteca Central Universitaria.

Bibliotecario

Departamento de Red de Computo

Proporciona el sistema de automatizacion para el
procesamiento del material documental vy Ila
disponibilidad de las bases de datos electrdnicas via
internet.

Departamento de  Servicio
Informacidn Especializada

Proporciona el servicio de asesoria e informacién
especializada a docentes y/o investigadores del uso de las
bases de datos electrdnicas via internet.

Oficina de Disefio Grafico

Realizacion de disefios graficos y difusién en las redes
sociales de los servicios bibliotecarios.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

Ninguna
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14. Sustento administrativo y normativo.

a). Organizaciéon administrativa:

DOCUMENTO EXISTENCIA FECHA DE LA ULTIMA
si | NoO ACTUALIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X

MANUAL DE FUNCIONES X

ORGANIGRAMA AUTORIZADO X

ACUERDO DE CREACION X

OTRO (ESPECIFICAR) X

b). Fundamento normativo:
EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
sI NO

LEY ORGANICA DE LA UNACH X

ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X

REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X

POSGRADO

REGLAMENTO DE ALUMNOS X

REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X

REGLAMENTO DE PLANEACION X

OTRO (ESPECIFICAR) X
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1. Introduccion.

El manual de organizacién y funciones es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignada a cada integrante del organismo.

El manual de organizacién y funciones constituye un instrumento de apoyo a la dindmica de
modernizacién de los procesos de gestién y normatividad que la Universidad Auténoma de Chiapas,
se ha propuesto desde 2012; con este instrumento se proporciona informacion sobre la estructura
orgdnica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de las dreas administrativas que
la integran.

Dentro de las atribuciones encomendadas a la Direccién General de Planeacién, registradas
en el Estatuto General de la UNACH y en el Proyecto Académico 2010-2014: Generacion y Gestion
para la Innovacion, le corresponde velar por el cumplimiento del subprograma 2.9.4) Desarrollo
administrativo, cuyo reto es Que la gestion académica y administrativa de la Universidad sea
pertinente, dgil, eficiente, eficaz y transparente; para atender este subprogramay el reto propuesto,
se definen las siguientes lineas de accién:

e Revisiony, si fuera el caso, reorganizacion de las dreas administrativas de la Universidad a fin

de evitar duplicidad o vacio de funciones con criterios de legalidad, orden, eficacia, eficiencia

y transparencia.

e Actualizacion o elaboracion de manuales administrativos de organizacion y funciones que

guien la operacién de las dreas administrativas.

Para cumplir con esta disposicion, cada una de las Dependencias de la Administracién Central (DAC)
debe actualizar o en su caso elaborar el manual de organizacién y funciones con base en la propuesta
metodoldgica que se presenta en este documento.

2. Marco Juridico.

a) Ley Orgénica
b) Estatuto General
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€) Estatuto de Personal Académico
d) Reglamento Académico para Alumnos
e) Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.

3. Atribuciones.

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de programas
de caracter académico, de investigacidn, y de extension y difusiéon de la cultura, y estard
facultado por si mismo, o a peticion del Consejo Técnico respectivo, para suspender, expulsar
o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacidon con la Direccién de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos
de esta Universidad.

II. En coordinacién con la Direccién General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

lll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacién, superacion y actualizacidn del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

Elaboro Revisd Aprobd
Dra. Rosa Elba Chacén Escobar C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisién
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

327




| ] GACEm

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS ((
g — Y
> w Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
= a . ., 1. . PARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccion de Desarrollo Bibliotecario 2010-2014

Departamento de Servicios Bibliotecarios

VIII. Coadyuvar con la Direccidn General de Planeacidn en el disefio y revision de los planes y
programas de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en coordinaciéon con la Direccion General de Planeacion, la creacion,
modificacion o supresion de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

Xl. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacidon y la extensidon universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIll. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como participar
en la seleccidén y aceptacién de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision

La Direccién de Desarrollo Bibliotecario tiene como misién coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la
implantacion de procesos de seleccidn de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las
bases de datos de alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho
proceso, la diversificacion vy difusion de la oferta educativa, el disefio y operacién del
programa de evaluacidn docente, el impulso del ingreso a la planta docente a través de las
convocatorias que establece la ley y acorde a los programas educativos.

5. Vision

La Direccidon de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha logrado
gue toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos académicos,
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tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye como parte
fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccidon de Desarrollo Bibliotecario de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admision e ingreso de alumnos en los diferentes campus
y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacion de los
procedimientos de seleccion e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicion,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluaciéon a la planta docente, por la
imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General.

El objetivo general para la elaboracion del manual de organizacién y funciones, es
proporcionar en forma ordenada la informacién basica de la Universidad en su conjunto a
partir del conocimiento sobre el funcionamiento de todas y cada una de las DAC, como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas.

7. Objetivos Especificos

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica,
gue implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi como
constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

[Il. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la solucidon
de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y

humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

8. Organigrama Estructural

9. Cuadro Organico de Cargos

DENOMINACION DE LA
NIVEL | UNIDAD ORGANICA Y CARGOS RESPgI(\?S?:?BTE/?':E'II:ULAR PLAZA PUESTO?
ESTRUCTURALES
1 Directora Dra. Rosa Elba chacén Escobar | 4364 Director
Admvo.
Central
2 Jefe de Departamento Miguel Angel Zufiiga Pérez. 2120 Analista “B”
SIN AUTORIZACION
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10. Funcion general.

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH

PROPOSITO: Coordinar el Sistema Bibliotecario de la Unach en sus | No existen antecedentes en la

diferentes actividades para ofrecer servicios de calidad a los legislacion universitaria de Ia

usuarios

. . . . . . creacion de la Direccion de
e Coordina el sistema bibliotecario de la universidad

( SIBI,UNACH). Desarrollo Bibliotecario

e Emite politicas y recomendaciones para el desarrollo
armonico de las colecciones

e Norma, reglamenta y dictamina respecto al establecimiento | en el estatuto general como
y remodelacién de bibliotecas

e Aplicay evalla los exdamenes de concurso a los aspirantes a
plazas de bibliotecario, jefes de biblioteca y profesionistas | Bibliotecas (DGB).
titulados del sistema bibliotecario.

e Realiza estudios en el ambito de las bibliotecas

e Representa al C. Secretario Académico en eventos
académicos, culturales y sociales

e Promueve el desarrollo de habilidades informativas para la
formacién permanente, entre profesores y estudiantes

(DDB), se requiere incorporar

Direccidon General de

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | Direccién de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Departamento de Servicios Bibliotecarios
FUNCIONES 1) Integrar a las colecciones el material documental recibido del Depto de
ESPECIFICAS: Desarrollo de Colecciones.
2) Proporcionar y garantizar a la comunidad servicios bibliotecarios

eficientes y de calidad.

3) Actualizar el fondo documental.

Elaboro Revisé Aprobd
Dra. Rosa Elba Chacén Escobar C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacidn y Programacién
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

331




1{ H’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH AgO-SEP 2014
() FE, AUTG C
N 9% NIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (
:aw B ’.
E v i 5 i R IN Y GESTION
g‘\l& )JJ!; _ _?ecretarla Acader.m?a _ GINEACIONYGESTION
AUTONOMA Direcciéon de Desarrollo Bibliotecario 2010-2014

Departamento de Servicios Bibliotecarios

4) Proporcionar los préstamos externos de los acervos.

5) Elaborar informes estadisticos

6) Coordinar los servicios que se ofrecen en la Biblioteca Central
Universitaria

7) Organizary dirigir el trabajo de la seccién de circulacion, préstamo,
devolucién y referencia.

8) Coordinar y supervisar las actividades del personal.

9) Asignar tareas al personal

10) Seleccionar el material bibliografico para consulta interna.

11) Rendir informes al jefe inmediato en forma periddica relacionado con

las atribuciones asignadas

12. Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR | Direccion de Desarrollo Bibliotecario

AREAS DEPENDIENTES Departamento de Servicios Bibliotecarios
RESPONSABILIDAD Proporcionar y garantizar a la comunidad servicios bibliotecarios
INSTITUCIONAL eficientes y de calidad

13. Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Control administrativo de la Direccion de

Enlace Administrativo . .
Desarrollo Bibliotecario.
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Departamento de Desarrollo de Colecciones Recibe de la Direccidén de Desarrollo Bibliotecario
material documental por donacién, compra y/o
canje para asignarse al SIBI, UNACH.

Departamento de Analisis Documental Recibe del Departamento de Desarrollo de
Colecciones el material procesado fisicamente y
asignacion de numeros de adquisicion para
integrarse a la base de datos del SIBI, UNACH.

Departamento de Red de Computo Proporciona el sistema de automatizacion para el
Bibliotecario procesamiento del material documental y Ia
disponibilidad de las bases de datos electrdnicas
via internet.

Departamento de Servicio de Informacién Proporciona el servicio de asesoria e informacion
Especializada especializada a docentes y/o investigadores del
uso de las bases de datos electrdnicas via
internet.

Oficina de Disefo Grafico Realizacion de disefios graficos y difusion en las
redes sociales de los servicios bibliotecarios.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Alumnos y Publico en General Apoyar a la Busqueda y Préstamo de Libros

14. Sustento administrativo y normativo.

a).- Organizacion administrativa:

EXISTENCIA FECHA DE LA ULTIMA
DOCUMENTO <
si NO ACTUALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X

MANUAL DE FUNCIONES X

ORGANIGRAMA AUTORIZADO X

ACUERDO DE CREACION X

OTRO (ESPECIFICAR) X

b).- Fundamento normativo:
EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
S| NO

LEY ORGANICA DE LA UNACH X

ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X

REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X

POSGRADO

REGLAMENTO DE ALUMNOS X

REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X

REGLAMENTO DE PLANEACION X

OTRO (ESPECIFICAR) X
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1. Introduccion.

El manual de organizacién y funciones es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignada a cada integrante del organismo.

El manual de organizacién y funciones constituye un instrumento de apoyo a la dindmica de
modernizacién de los procesos de gestién y normatividad que la Universidad Auténoma de Chiapas,
se ha propuesto desde 2012; con este instrumento se proporciona informacion sobre la estructura
orgdnica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de las dreas administrativas que
la integran.

Dentro de las atribuciones encomendadas a la Direccién General de Planeacién, registradas
en el Estatuto General de la UNACH y en el Proyecto Académico 2010-2014: Generacion y Gestion
para la Innovacion, le corresponde velar por el cumplimiento del subprograma 2.9.4) Desarrollo
administrativo, cuyo reto es Que la gestion académica y administrativa de la Universidad sea
pertinente, dgil, eficiente, eficaz y transparente; para atender este subprogramay el reto propuesto,
se definen las siguientes lineas de accién:

e Revisiony, si fuera el caso, reorganizacion de las dreas administrativas de la Universidad a fin

de evitar duplicidad o vacio de funciones con criterios de legalidad, orden, eficacia, eficiencia

y transparencia.

e Actualizacion o elaboracion de manuales administrativos de organizacion y funciones que

guien la operacién de las dreas administrativas.

Para cumplir con esta disposicion, cada una de las Dependencias de la Administracién Central (DAC)
debe actualizar o en su caso elaborar el manual de organizacién y funciones con base en la propuesta
metodoldgica que se presenta en este documento.

2. Marco Juridico.

a) Ley Orgénica
b) Estatuto General
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€) Estatuto de Personal Académico
d) Reglamento Académico para Alumnos
e) Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.

3. Atribuciones.

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de programas de
caracter académico, de investigacidn, y de extensién y difusién de la cultura, y estara facultado
por si mismo, o a peticion del Consejo Técnico respectivo, para suspender, expulsar o dar de baja
a los alumnos o al personal académico, que violen la Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccién de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccion de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios, sistemas y
procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de esta
Universidad.

Il. En coordinacién con la Direccidon General de Planeacion, proponer procedimientos, criterios y
sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

lll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacién, superacion y actualizacidn del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al reglamento
respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e investigacion.
VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.

VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.
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VIIl. Coadyuvar con la Direccidon General de Planeacion en el disefio y revisidon de los planes y
programas de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccion General de Planeacidn, la creacion,
modificacion o supresion de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagégicos a los trabajadores académicos.

Xl. Fomentar la vinculaciéon entre la docencia, la investigacidon y la extensidon universitaria.

XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.

XIll. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u otras
dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y cientifico,
gue permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para posgrado al
personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como participar en la seleccién y
aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4, Mision

La Direccion de Desarrollo Bibliotecario tiene como mision coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantacion
de procesos de seleccion de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificacion
y difusion de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacién docente, el
impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde
a los programas educativos.

5. Vision

La Direccién de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha logrado
gue toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos académicos,
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tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye como parte
fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Bibliotecario de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias que
dan certeza en los procesos de admision e ingreso de alumnos en los diferentes campus y
licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicaciéon de los
procedimientos de seleccién e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicion,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la
imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General.

El objetivo general para la elaboraciéon del manual de organizacién y funciones, es proporcionar
en forma ordenada la informacién basica de la Universidad en su conjunto a partir del conocimiento
sobre el funcionamiento de todas y cada una de las DAC, como una referencia obligada para lograr
el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

7. Objetivos Especificos

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Orgdnica,
que implican también:

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

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

[ll. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnolégicos en la solucidn
de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.
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VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

8. Organigrama Estructural

9. Cuadro Organico de Cargos

DENOMIN:‘-\CION DE LA UNIDAD NOMBRE DEL
NIVEL ORGANICA Y CARGOS PLAZA | PUESTO!
ESTRUCTURALES RESPONSABLE/TITULAR
1 Directora Dra. Rosa Elba chacdn Escobar | 4364 Director
Admvo.
Central
2 Jefe de Departamento Sergio Uriel Sdnchez Estrada 741 Jefe
SIN AUTORIZACION Depto. “B”
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10. Funcion general.

CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH

PROPOSITO: Coordinar el Sistema Bibliotecario de la Unach en sus | No existen antecedentes en

diferentes actividades para ofrecer servicios de calidad a los la legislacion universitaria de

usuarios

. . . . . . la creacion de la Direccion de
e Coordina el sistema bibliotecario de la universidad

( SIBI,UNACH). Desarrollo Bibliotecario

e Emite politicas y recomendaciones para el desarrollo
armonico de las colecciones

e Norma, reglamenta y dictamina respecto al establecimiento | incorporar en el estatuto
y remodelacidn de bibliotecas

e Aplicay evalta los exdmenes de concurso a los aspirantes a
plazas de bibliotecario, jefes de biblioteca y profesionistas | General ~ de  Bibliotecas
titulados del sistema bibliotecario. (DGB).

e Realiza estudios en el ambito de las bibliotecas

e Representa al C. Secretario Académico en eventos
académicos, culturales y sociales

e Promueve el desarrollo de habilidades informativas para la
formacién permanente, entre profesores y estudiantes

(DDB), se requiere

general como Direccidn

11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | Direccidn de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Departamento de Red de Computo Bibliotecario
FUNCIONES 1) Analizar los contenidos de las bases de datos especializadas.
ESPECIFICAS: 2) Difusion y capacitacién a los usuarios de las DES en el uso de las
bases de datos y revistas electrdnicas.
3) Coordinary evaluar el Proceso de certificacién “Biblioteca Digital
PO-522-001c”
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4) Mantenimiento y actualizacién al Software de automatizacién de
Bibliotecas del SIBI,UNACH

12. Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direcciéon de Desarrollo Bibliotecario

Departamento de Red de Computo Bibliotecario

AREAS DEPENDIENTES Ninguno
RESPONSABILIDAD Difusidn y capacitacion a los usuarios de las DES en el uso de las
INSTITUCIONAL bases de datos y revistas electrénicas.

13. Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Control administrativo de la Direccion de

Enlace Administrativo . .
Desarrollo Bibliotecario.

Departamento de Desarrollo de Colecciones Recibe de la Direccién de Desarrollo
Bibliotecario material documental por
donacién, compra y/o canje para asignarse al
SIBI, UNACH.

Departamento de Analisis Documental Recibe del Departamento de Desarrollo de
Colecciones el material procesado fisicamente
y asignacién de nimeros de adquisicién para
integrarse a la base de datos del SIBI, UNACH.

Departamento de Servicios Bibliotecarios Recibe del Departamento de Analisis
Documental el material documental catalogado
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y agregado al sistema de automatizacién para
su integracién a los acervos de la Biblioteca
Central Universitaria.

Departamento de Servicio de Informacién Proporciona el servicio de asesoria e
Especializada informacidn especializada a docentes y/o
investigadores del uso de las bases de datos
electrdnicas via internet.

Oficina de Diseio Grafico Realizacidn de disefios graficos y difusion en las
redes sociales de los servicios bibliotecarios.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Alumnos y Publico General Atencidn a los alumnos y publico en general,
con respecto a la red.

14. Sustento administrativo y normativo.

a).- Organizacion administrativa:

EXISTENCIA !
DOCUMENTO FECHA DE LA UL'!'IMA
Sl NO ACTUALIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION X
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X
MANUAL DE FUNCIONES X
ORGANIGRAMA AUTORIZADO X
ACUERDO DE CREACION X
OTRO (ESPECIFICAR) X
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b).- Fundamento normativo:

EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
SI NO
LEY ORGANICA DE LA UNACH X
ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X
REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X
POSGRADO
REGLAMENTO DE ALUMNOS X
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X
REGLAMENTO DE PLANEACION X
OTRO (ESPECIFICAR) X
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1. Introduccion.

El manual de organizacién y funciones es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignada a cada integrante del organismo.

El manual de organizacién y funciones constituye un instrumento de apoyo a la dinamica de
modernizacién de los procesos de gestion y normatividad que la Universidad Auténoma de
Chiapas, se ha propuesto desde 2012; con este instrumento se proporciona informacidn sobre la
estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de las areas
administrativas que la integran.

Dentro de las atribuciones encomendadas a la Direccién General de Planeacidn, registradas
en el Estatuto General de la UNACH y en el Proyecto Académico 2010-2014: Generacion y Gestion
para la Innovacion, le corresponde velar por el cumplimiento del subprograma 2.9.4) Desarrollo
administrativo, cuyo reto es Que la gestion académica y administrativa de la Universidad sea
pertinente, dgil, eficiente, eficaz y transparente; para atender este subprograma y el reto
propuesto, se definen las siguientes lineas de accién:

e Revision vy, si fuera el caso, reorganizacion de las dreas administrativas de la Universidad a
fin de evitar duplicidad o vacio de funciones con criterios de legalidad, orden, eficacia,
eficiencia y transparencia.

e Actualizacion o elaboracion de manuales administrativos de organizacion y funciones que
guien la operacion de las dreas administrativas.

Para cumplir con esta disposicion, cada una de las Dependencias de la Administracién Central
(DAC) debe actualizar o en su caso elaborar el manual de organizacién y funciones con base en la
propuesta metodoldgica que se presenta en este documento.

2. Marco Juridico.

a) Ley Orgénica
b) Estatuto General
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C) Estatuto de Personal Académico
d) Reglamento Académico para Alumnos
e) Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.

3. Atribuciones.

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborara con el Rector en el desarrollo de
programas de caracter académico, de investigacion, y de extension y difusion de la cultura,
y estara facultado por si mismo, o a peticion del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacidon con la Direccién de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

Il. En coordinacién con la Direccién General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocién del personal académico.

lll. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacion, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

Elaboré Revisd Aprobo
Dra. Rosa Elba Chacén Escobar C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacidn y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

348




M ]l’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c «® "
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((
el — -
> w Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
o Q A ., . . ) PARA LA INNOVACION
KUTONOMA Direccién de Desarrollo Bibliotecario 2010-2014

Departamento de Servicios de Informacién
Especializada

V. Proponer y ejecutar programas que impliqguen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacion en el disefio y revision de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccion General de Planeacién, la
creacién, modificacién o supresién de areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagodgicos a los trabajadores académicos.

XIl. Fomentar la vinculacién entre la docencia, la investigacion y la extension universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacidén educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccion y aceptaciéon de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislaciéon Universitaria.

4. Mision

La Direccion de Desarrollo Bibliotecario tiene como misidn coadyuvar junto con la
Secretaria Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante
la implantacién de procesos de seleccidn de los estudiantes a ingresar a la universidad, de
las bases de datos de alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho
proceso, la diversificacion vy difusion de la oferta educativa, el disefio y operacién del
programa de evaluacidon docente, el impulso del ingreso a la planta docente a través de las
convocatorias que establece la ley y acorde a los programas educativos.
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5. Vision

La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos
académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye
como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccidon de Desarrollo Bibliotecario de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
gue dan certeza en los procesos de admisién e ingreso de alumnos en los diferentes
campus y licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccién e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicion,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacidon a la planta docente, por la
imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General.

El objetivo general para la elaboracion del manual de organizacién y funciones, es
proporcionar en forma ordenada la informacion basica de la Universidad en su conjunto a
partir del conocimiento sobre el funcionamiento de todas y cada una de las DAC, como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas.

7. Objetivos Especificos

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley Organica,
que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia, asi
como constituir un ambito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.
Il. Conservar los valores culturales, difundiendo sus beneficios a toda la sociedad.
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lll. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la
solucién de la problematica estatal y nacional.

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

V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas y
humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad.

8. Organigrama Estructural

Direccion de Desarrollo
Bibliotecario

Departamento de
Servicios de Informacion
Especializada Informacién

9. Cuadro Organico de Cargos

DENOMINACION DE LA
. NOMBRE DEL
NIVEL | UNIDAD ORGANICA Y CARGOS RESPONSABLE/TITULAR PLAZA PUESTO!
ESTRUCTURALES
1 Directora Dra. Rosa Elba chacdén Escobar | 4364 Director
Admvo.
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Central
2 Jefe de Departamento Rogelio de los Angeles Ochoa 3278 | Jefe Depto. “A
Perez.
10. Funcion general.
CORRESPONDENCIA CON EL
DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL ESTATUTO GENEAL DE LA
UNACH

PROPOSITO: Coordinar el Sistema Bibliotecario de la Unach en No existen antecedentes en la

sus diferentes actividades para ofrecer servicios de calidad a los legislacién universitaria de la

usuarios

. . . . . . creacion de la Direccion de
e (Coordina el sistema bibliotecario de la universidad

( SIBI,UNACH). Desarrollo Bibliotecario (DDB),

e Emite politicas y recomendaciones para el desarrollo
armonico de las colecciones

e Norma, reglamenta y dictamina respecto al | estatuto general como
establecimiento y remodelacién de bibliotecas

e Aplicay evalta los examenes de concurso a los aspirantes
a plazas de bibliotecario, jefes de biblioteca vy | Bibliotecas (DGB).
profesionistas titulados del sistema bibliotecario.

e Realiza estudios en el ambito de las bibliotecas

e Representa al C. Secretario Académico en eventos
académicos, culturales y sociales

e Promueve el desarrollo de habilidades informativas para
la formacién permanente, entre profesores y estudiantes

se requiere incorporar en el

Direccién General de
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11. Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

DEPENDENCIA: | Direccién de Desarrollo Bibliotecario
CARGO: | Departamento de Servicios de Informacién Especializada
FUNCIONES 1) Desarrollar y aplicar mecanismos para la prestacion de los servicios
ESPECIFICAS: especializados.

2) Elaborar programas para establecer y ampliar la red de conexiones con
sistemas de informacidn nacionales y extranjeros.

3) Proporcionar los servicios especializados entre el personal docente, los
investigadores, administrativos y alumnos.

4) Apoyar en las actividades del Departamento de Servicios
Especializados de Informacién.

5) Presentar periédicamente a la Direccion de Desarrollo Bibliotecario los
reportes de las actividades desarrolladas.

6) Gestionar recursos de informacidn electrénicos que permitan
incrementar, y en su caso, complementar los acervos bibliograficos y
hemerograficos para satisfacer las necesidades de informacidn de los
usuarios.

7) Desarrollar métodos para conocer las necesidades de informacién.

8) Establecer y mantener relaciones de intercambio de informacién con
las bibliotecas afines a nuestras areas de interés.

12. Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad.

AREA INMEDIATA SUPERIOR | Direccion de Desarrollo Bibliotecario
< Servicio de Informacion Especializada
AREAS DEPENDIENTES P
RESPONSABILIDAD Desarrollar y aplicar mecanismos para la prestacién de los
INSTITUCIONAL servicios especializados y elaborar programas para establecer y
ampliar la red de conexiones con sistemas de informacién
nacionales y extranjeros.
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13. Areas de coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Control administrativo de la Direccion de

Enlace Administrativo s .
Desarrollo Bibliotecario.

Departamento de Desarrollo de Colecciones Recibe de Ila Direccién de Desarrollo
Bibliotecario material documental por donacién,
compra y/o canje para asignarse al SIBI, UNACH.

Departamento de Analisis Documental Recibe del Departamento de Desarrollo de
Colecciones el material procesado fisicamente y
asignacién de numeros de adquisicion para
integrarse a la base de datos del SIBI, UNACH.

Departamento de Servicios Bibliotecarios Recibe del Departamento de  Analisis
Documental el material documental catalogado
y agregado al sistema de automatizacién para su
integracion a los acervos de la Biblioteca Central
Universitaria.

Departamento de Red de Computo | Proporciona el sistema de automatizacién para
Bibliotecario el procesamiento del material documental y la
disponibilidad de las bases de datos electrdnicas
via internet.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Ninguna
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14. Sustento administrativo y normativo.

a).- Organizacion administrativa:

DOCUMENTO EXISTENCIA | FECHA DE LA ULTIMA
S| NO ACTUALIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X

MANUAL DE FUNCIONES X

ORGANIGRAMA AUTORIZADO X

ACUERDO DE CREACION X

OTRO (ESPECIFICAR) X

b).- Fundamento normativo:
EXISTE
DOCUMENTO FUNDAMENTO UBICACION / ARTICULADO
SI NO

LEY ORGANICA DE LA UNACH X

ESTATUTO GENERAL DE LA UNACH X

REGLAMENTO DE INVESTIGACION Y X

POSGRADO

REGLAMENTO DE ALUMNOS X

REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL X

REGLAMENTO DE PLANEACION X

OTRO (ESPECIFICAR) X

Elaboré Revisé Aprobé
Dra. Rosa Elba Chacén Escobar C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacién y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015
10

355




| ] GACEm

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (9

AvaisyAINN
DE CHIAPAS

GENERACION Y GESTION

Manual de Organizacion PARA LA INNOVACION

2010-2014

Secretaria Académica
Direccién de Formacién e Investigacion Educativa

AUTORIZACION

Con fundamento en la ley Orgéanica de la Universidad
Autdnoma de Chiapas, Articulo 25, Fraccién |y Articulo
18 Fraccidon V, y en cumplimiento con el Proyecto
Académico 2010-2014, Generacidn y Gestidén para la
Innovacion, referente al Desarrollo Administrativoy en
Atencién al Programa de Modernizacion de los
Procesos de Gestion y Normatividad se expide el
presente documento, el cual tiene como objeto servir
de instrumento de trabajo para normar y precisar las
funciones, asi como las obligaciones vy
responsabilidades del personal que conforman la
estructura organizacional de la Universidad Auténoma
de Chiapas.

Mjfo. Jaime Valls Esponda
Rector

Derivado de la Modernizacién de los Procesos de
Gestion y Normatividad y con fundamento en el
Estatuto General de la Universidad Auténoma de
Chiapas, en el Capitulo 1l, De la Direccién General de
Planeacién, Articulo 104, Fraccidon X, se expide el
presente documento.

El presente manual entra en vigor a partir del 01 de agosto del 2014, y deja sin efecto a los expedidos en
fecha anteriores, asi como a todos aquellos documentos que se opongan al mismo.
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuraciéon del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
gue conforman la Direccién de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e [Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de
programas de cardcter académico, de investigacion, y de extension y difusion de la cultura,
y estard facultado por si mismo, o a peticidn del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

IIl. En coordinacidn con la Direccidon General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion del personal académico.

IIl. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacidén, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacidn con la Direcciéon General de Planeacién, la
creacién, modificacidn o supresién de dreas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la docencia, la investigacion y la extension universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccién y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Misidn

La Direccion de Desarrollo Académico tiene como mision coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantaciéon de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificacion y
difusién de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacién docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision

La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos
académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
que dan certeza en los procesos de admisién e ingreso de alumnos en los diferentes
campus v licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccidn e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicidn,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Organica, que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia,
asi como constituir un dmbito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la
soluciéon de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.
VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos
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8. Organigrama Estructural

DIRECCION

I I
e oo o oo o o .
9. Cuadro Organico de Cargos
NIVEL DENOMINACION DE LA | NOMBRE DEL PLAZA PUESTO
UNIDAD ORGANICA Y RESPONSABLE/TITULAR
CARGOS
ESTRUCTURALES
1 Direccién Dra. Lilia Gonzdlez 3647 Director
Veldzquez
2 Oficina de Enlace C.P. Sergio Alejandro 1509 Administrador
Administrativo Macal Sanchez
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2 Departamento de Mtra. Maria Honorata 4945 Técnico Académico,
Desarrollo Curricular Lopez Morales Tiempo completo
Titular “A"
2 Departamento de Mtra. Cecilia Margarita 9036 Jefe de
Formacién y Evaluacion Zebadua Alva Departamento “B”
Docente
2 Departamento del Mtro. Oscar Daniel 4221 Analista técnico “A”
Programa Institucional de | Gémez
Tutoria
2 Departamento de Mtra. Angélica Maria 4253 Analista B
Formacion Integral del Madrid Diaz
Estudiante
2 Area de Apoyo tecnoldgico | wtro, Luis Gabriel Badillo 9042 | Analista “A”
Educativo Ramirez
3 Asesora pedagdgicaenel | Mtra. Fulvia Cordova 3106 Jefe de Area “B”
area Formacion de Ramos
Competencias de Docentes
de la UNACH
3 Asesora y formadora Mtra. Lizbeth Alondra 9472 Técnico Académico,
pedagdgica del Nangullasmu Sanchez Tiempo completo
Departamento de Titular “A"
Desarrollo Curricular
3 Asesora Departamento Esp. Ana Lucia Torres 4443 Analista “A”
del Programa Institucional | de los Santos
de Tutoria
3 Asesora pedagdgica del Mtra. Gabriela 4220 Analista “B”
Departamento de Guadalupe Gémez de
Formacion Integral del la Torre
Estudiante
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3 Asistente del Area de Lsc. Francisco Alejandro 3376 Analista “A”
Apoyo tecnoldgico Torres Cruz
Educativo
4 Departamento de Lic. Gabriela Duque 4280 Analista “A”
Formacion Integral del Pefia
Estudiante
4 Asistente del Lic. Reyna Azucena 9170 Auxiliar
Departamento de Gumeta Montejo administrativo "A"
Desarrollo Curricular
4 | Asistenteadministrativa | | ¢ gyl Adriana 3391 | Auxiliar
enelarea Fc.)rmaaon de Martinez Ovando Administrativo “A”
Competencias de Docentes
de la UNACH
4 Auxiliar administrativo Sra. Maria Cristina 3467 Asistente “B”
Coello Molina
5 Secretaria de la direccidon Maria Magdalena Diaz 974 Plaza de Base
GOmez Profesionista
pasante “D”
5 Secretaria de apoyo a los | Jessica Cruz Corzo 4094 Plaza de Base
departamentos. Profesionista
titulado “C”

10. Funcion General

CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL
Articulo 62, fracciones |, II, X, XlI

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL

Coordinar, proponer y promover modelos,
métodos, proyectos, programas, instrumentos y

recursos que contribuyan a la innovacién

Elaboro Revisd Aprobd

Dra. Lilia Gonzalez Veldzquez
Responsable de la Captura

C.P. Luis Armando Hernandez Alonso
Departamento de Organizacion y Procedimientos

Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Directora de Planeacién y Programacion

Fecha de emision
Agosto 2014

Fecha de Elaboracion
Mayo 2014

Nueva Revisién
Agosto 2015

365




| ] GACEm

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
. UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢
E = Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
ARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccién de Formacion e Investigacion 2010-2014
Educativa

continua de la funcién sustantiva de Docencia y a
la consolidacion del Modelo Educativo de la
UNACH y de los principios del Proyecto
Académico 2010-2014 que aseguren en los y las
estudiantes una formacién integral y profesional
con calidad, acorde a los nuevos escenarios de la
Sociedad del Conocimiento, con pertinencia y
responsabilidad social, para lo cual es mediadora
a fin de promover sinergias entre los actores de
la comunidad universitaria que impulsen el
cambio educativo necesario para la
transformacion de la cultura cientifica,
académica y pedagdgica de la Universidad
fundamentada en el trabajo colaborativo e
innovador, orientado hacia la calidad, la
autoevaluacion y autogestion continua, en un
ambiente democratico de respeto a la diversidad
gue le permitan mantener buenos indicadores
cualitativos y cuantitativos nacionales e
internacionales que la han situado como

institucion lider en Chiapas.
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11. Descripcion de Funciones Especificas a Nivel de Cargos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FORMACION E INVESTIGACION EDUCATIVA
CARGO: DIRECTOR
Funciones especificas: Coordinar, proponer, autorizar y supervisar las actividades

de los Departamentos y areas de apoyo de la Direccion
consistente en la asesoria, formacion, evaluacion,
investigacion y difusion de modelos, métodos, programas,
proyectos, materiales y recursos educativos que
contribuyan al fortalecimiento de la Docencia y del Modelo
Educativo en sus componentes de planes y programas de
estudio de pregrado y posgrado e todas sus modalidades,
mejora del proceso de ensefanza y aprendizaje,
fortalecimiento de la tutoria; la actualizacién
psicopedagdgicas de los docentes para una docencia
centrada en la formacidn integral de los estudiantes en
términos de sus competencias cognitivas, socioafectivas y
ciudadanas, desde el referente de atencion a la diversidad;
y en la generacién de conocimiento en estos ambitos que
proporcionen informacion valiosa para la toma de
decisiones fundamentada, asi como en un mayor un mayor
conocimiento de los procesos formativos que se articulan

en las funciones sustantivas de la Universidad y su
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vinculacidn con la concepcidn educativa con el Modelo

Educativo institucional.

12.Linea jerarquica y responsabilidad

Area Inmediata Superior
¢De quien depende?

Secretaria Académica

Areas dependientes
¢Sobre quién tiene mando?

Departamentos de Desarrollo Curricular,
Formacidn Integral del Estudiante,
Programa Institucional de Tutoria,
Formacién y Evaluacién de Docentes, Area
de Apoyo Tecnoldgico y Educativo y la
Oficina de Enlace Administrativo.

Responsabilidad institucional
¢Qué aspectos institucionales son de
responsabilidad exclusiva del area?

La coordinacion para actualizacion,
seguimiento y evaluacién del Modelo
Educativo Institucional, con la

participacién de las dependencias de la
administracion central y la comunidad
universitaria.

El disefio, seguimiento, evaluacion,
actualizacion y reestructuracion de los
planes y programas de estudio de
pregrado y posgrado, en sus diversas
modalidades con base a los lineamientos
del Modelo Educativo y del Modelo
Curricular institucionales.

Definir y actualizar el Modelo Curricular
de la UNACH.

Establecer los lineamientos curriculares
para el disefio de los planes y programas
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de estudio de pregrado y posgrado.
Otorgar el visto bueno a los planes y
programas de estudio que cumplan con
los lineamientos curriculares generales
para su aprobacion por el H. Consejo
Universitario de la Universidad.

Disefiar, gestionar y evaluar el Programa
Institucional de Tutoria y del Reglamento
General del PIT.

Formar y evaluar la actividad de tutores y
tutorados y extender el reconocimiento
del cumplimiento de esta actividad.
Coordinar y evaluar las actividades de los
Programas de Accion Tutorial (PAT);
Convocar, capacitar y evaluar a los
coordinadores de los comités de los PAT
de las Unidades Académicas de la
Universidad.

Disefia, actualizar y gestionar el SiPIT.
Brindar formacién y actualizacion
pedagdgica de los docentes y
procedimientos de evaluacién formativa
para el fortalecimiento de la practica
educativa mediante la oferta de cursos,
diplomados, talleres, foros, congresos y el
disefo de instrumentos de evaluacion
formativa y materiales pedagdgicos
especificos.

Expedir constancias y diplomas que
acreditan la participaciéon de los docentes
en los cursos de formacién que contempla
el Programa Institucional de Formaciény
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Evaluaciéon Docente.

El desarrollo de programas, proyectos y
eventos para el desarrollo integral de los
y las estudiantes desde el marco de la
atencién y respeto a la diversidad, la
formacion de competencias cognitivas,
socioafectivas y ciudadanas.

Disefio, implantacién y evaluacion de los
programas institucionales de Seguimiento
de Egresados, Trayectorias Escolares,
Trayectorias Académicas, Estudiantes
Indigenas y Estudiantes Universitarios de
Altas Capacidades.

La Direccidén es el responsable técnico de
la operacién de los Centros de Apoyo
Psicopedagdgico en las escuelas y
facultades.

Responsable institucional en la aplicacién
de los exdmenes EGEL de CENEVALYy la
interpretacion de los resultados con fines
de retroalimentacion.

13. Areas De Coordinacién

Relaciones de Coordinacion Interna
Nombre del Area Aspectos de coordinacion
Secretaria Académica Acordar lo relacionado con las acciones
referidas a lineamientos, proyectos y
programas destinados a la consolidacion
del Modelo Educativo, la calidad e
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innovacion de la docencia, el disefio y
actualizacion de los planes y programas de
estudio, la formacion integral de los
estudiantes durante su trayectoria escolar
y el fortalecimiento de la formacién
docente, plasmadas en el Plan Operativo
Anual.

Participar en las reuniones de directores
de SAy con las Unidades Académicas y
demas instancias de la Administracién
Central en temas propios de la
responsabilidad de la DFIE.

Secretaria General

Coordinarse con la Comision de Asuntos
Académicos para la aprobacién de planes
y programas de estudio, otorgar el Visto
Bueno a los planes de estudio de nueva
creacion o actualizacion que han cumplido
con los lineamientos del Modelo
Curricular institucional; enviar la versién
ejecutiva de los mismos como instancia
encargada de gestionar el registro de
planes y programas de estudio ante la
Secretaria de Educacién Publica.

Secretaria Auxiliar de Relaciones
Interinstitucionales

Coordinar acciones de movilidad de
estudiantes para la comparabilidad de
planes de estudio; con estudiantes que
participan en el Programa universitario de
estudiantes de altas capacidades “Beca
Rector”. Andlisis de planes de estudio para
posibles proyectos de “Doble Titulacidon”.

Direccidn de Servicios Escolares

Colaboracién y coordinacidn en acceso a
los expedientes académicos de alumnos
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para los programas institucionales de
Seguimiento de Egresados, Trayectorias
Escolares y Tutoria.

Direccién de Desarrollo Académico Colaboracién en el disefio de
instrumentos para evaluacién de
docentes, examen de admision

Direccion de Evaluacion Institucional de la | Colaboracién en el procesamiento de
DGP datos de los programas institucionales de
Seguimiento de Egresados y Trayectorias
Escolares.

Operacion del PIFI-Gestidn

Disefio y operacion de proyectos
educativos para fondos federales.
Coordinacién General de Universidad Se colabora en el disefo de planes de
Virtual estudio a distancia; en apoyo a la
operatividad de los mismos, en promocién
de cursos para las competencias en TICs
de alumnos y docentes.

Direccién General de Investigacién y Se colabora con el Departamento de
Postgrado Desarrollo Curricular en el disefo,
seguimiento y evaluacion de los planes y
programas de estudio de posgrado y con
el Programa Institucional de Seguimiento
de Egresados en su cuestionario de

posgrado.
Direccién General de Extension Se realicen actividades para fortalecer los
Universitaria aspectos pedagdgicos- curriculares del

Servicio Social y UVD; se realizan
actividades para los estudiantes con el
Departamento de Género.

Fundacion UNACH Se tiene colaboracion en el subprograma
de la Fundacidn incluido en el Programas
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Institucional de Seguimiento de
Egresados.

Centro Universidad Empresa (CEUNE) Se tiene colaboracién en el subprograma
de Estudio de Empleadores, incluido en el
Programas Institucional de Seguimiento
de Egresados y en la certificacion de
competencias profesionales.

Facultades, escuelas y centros Se impulsa la difusién y gestion del
Modelo Educativo institucional mediante
el disefio, imparticidn y evaluacion de
actividades continuas para asegurar la
calidad de la Docencia con docentes,
estudiantes, coordinadores referidos a la
tutoria, cursos de formaciéon docente,
disefo y aplicacién de instrumentos de
evaluacién del aprendizaje, competencias
docentes y otros; el diseiio de planesy
programas de estudio, disefio de
programas para fortalecimiento de la
practica educativa; cursos y eventos para
estudiantes. Coordina y evalla el trabajo
de los CAPPs. Organiza las sedes para la
aplicacion del Examen General de Egreso
de Licenciatura (EGEL CENEVAL).
Relaciones de Coordinacion Externa

Nombre del Area Aspectos de coordinacion
Espacio Comun de educacion Superior A Apoyar los procesos de diseio curricular
Distancia (ECOESAD). de programas educativos
interinstitucionales.
ANUIES Asistir a los eventos de la regién sur

sureste de Tutoria y Curriculo; participar
como institucién formadora y
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certificadora de los Diplomados en
formacién de docentes y directores del
nivel medio superior.

Ser responsable institucional del
Programa de Apoyo a Estudiantes
Indigenas y colaborador del Programa de
Apoyo a la Formacién Profesional (PAFP).

Centro Nacional de Evaluacién para la Atender el enlace técnico para la
Educacién Superior (CENEVAL). aplicacion del Examen General de Egreso
de Licenciatura (EGEL CENEVAL).

Escuela Nacional de Entrenadores Apoyar los procesos de diseio curricular
Deportivos de programas educativos
interinstitucionales.

14. Sustento Administrativo y Normativo
l. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA:

Documento Existencia | Fecha de la ultima
Si No | actualizacion

Manual de Organizacion X 05/04/2010

Manual de Procedimientos X

Manual de Funciones X 05/04/2010

Organigrama autorizado X 30/03/2012.
Proyecto
Académico 2010-
2014

Acuerdo de creacién X 11/03/2011.

Otros (especificar) Minuta de reunidn de la Comisién 10/04/2012

Administrativa en la que la Coordinacién General de
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Formacidn e Investigacidon Educativa se integra a la
Secretaria Académica como Direccion de Formacion
e Investigacion Educativa.

[I. FUNDAMENTO NORMATIVO:

Documento Existencia Ubicacion/ articulado
Si No
Ley Organica de la Universidad | x

Capitulo XlII De la Planeacién
Universitaria.

Estatuto General de la UNACH X NOTA. Las funciones de la DFIE
existen en este documento
normativo pero originalmente
asignadas a otras dependencias de
Secretaria Académica que a
continuacion se sefialan:

Capitulo V. De la Direccién de
Desarrollo Académico.

Articulo 107. La Direccién de
Desarrollo Académico, depende
directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones
siguientes:

VIII. Coadyuvar con la Direccion
General de Planeacion en el disefio
y revision de los planes y programas
de estudio a nivel de licenciatura.
IX. Proponer y sustentar en
coordinacion con la Direccién
General de Planeacion, la creacion,
modificacién o supresidn de areas,
carreras o grados.

Elaboré Reviso Aprobd
Dra. Lilia Gonzalez Veldzquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién
Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

19

375




M ]l’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢
E = Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
ARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccidn de Formacion e Investigacion 2010-2014
Educativa

X. Proporcionar apoyos diddacticos y
pedagégicos a los trabajadores
académicos.

XIl. Coordinar y asesorar a los
secretarios académicos de
facultades, escuelas o institutos.
XIll. Practicar evaluaciones
académicas y escolares a las
facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de
orientaciéon educativa.

XV. Establecer y refortalecer las
relaciones con otras instituciones de
caracter académico y cientifico, que
permitan el mejoramiento de
nuestra Universidad

Reglamento de Investigaciény | X Libro cuarto, Titulo Primero del
Posgrado posgrado, capitulo Unico planesy
programas de estudio.

Reglamento de Alumnos

Reglamento de Servicio Social | X Capitulos Il, articulos 8, 9, 10, 11y
12

Reglamento de Planeacidn

Reglamento General del X

Programa Institucional de

Tutoria.

Proyecto Académico 2010-
2014, Generacion y Gestidn X
para la Innovacién

Modelo Educativo de la X
UNACH
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CURRICULAR

8.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Direccion de Formacion e
Investigacion Educativa

Departamento de

Desarrollo Curricular

9.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Nivel Denominacién de la Nombre del Plaza Puesto
unidad orgénica y responsable/titula
cargos estructurales r
2 Departamento de Mtra. Maria 4945 Técnico
Desarrollo Curricular! Honorata Lopez Académico,
Morales Tiempo completo
Titular “A"
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10.1. FUNCION GENERAL

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL

Coordinar el desarrollo curricular con los CAPITULO V

docentes, formando y asesorando para el | DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
disefio, seguimiento y evaluacion de ACADEMICO

planes de estudios. Articulo 107. La Direccion de Desarrollo
Académico, depende directamente de la
Secretaria Académica y tiene las
atribuciones siguientes:

I. En coordinacién con la Direccién de
Servicios Escolares, proponer y aplicar
criterios, sistemas y procedimientos
académicos para el ingreso, permanencia
y egreso de los alumnos de esta
Universidad.

II. En coordinacién con la Direccién
General de Planeacidn, proponer
procedimientos, criterios y sistemas para
el ingreso, permanencia y promocién del
personal académico.

Ill. Realizar eventos académicos internos o
interinstitucionales que tengan como
finalidad la capacitacidn, superaciény
actualizacion del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para
alumnos y personal académico, de
acuerdo al reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que
impliquen superacidn y estimulen la
docencia e investigacién.
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VI. Participar en la realizacién de
convenios y administrar los que sean de su
competencia.

VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas
actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccién General
de Planeacion en el disefo y revision de
los planes y programas de estudio a nivel
de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en coordinaciéon
con la Direccidon General de Planeacion, la
creacion, modificacion o supresion de
areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y
pedagdgicos a los trabajadores
académicos.

XI. Fomentar la vinculacién entre la
docencia, la investigacion y la extension
universitaria.

XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios
académicos de facultades, escuelas o
institutos.

XIIl. Practicar evaluaciones académicas y
escolares a las facultades, escuelas e
institutos u otras dependencias similares.
XIV. Desarrollar programas de orientacion
educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones
con otras instituciones de cardacter
académico y cientifico, que permitan el
mejoramiento de nuestra Universidad.

Elaboro Revisd Aprobd
Dra. Lilia Gonzalez Velazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

23

379




1{ H’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c @ .
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢
E = Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
ARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccidn de Formacion e Investigacion 2010-2014
Educativa

11.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

Dependencia: Direccién de Formacién e Investigacion Educativa

Cargo: Jefe del Departamento de Desarrollo Curricular

Funciones especificas: e Definir e implementar el Modelo Curricular
UNACH

e Emitir los lineamientos para los procesos de
disefio, implementacion y evaluacion del
desarrollo curricular.

e Revisar los planes y programas de estudio de
estudio de pregrado y posgrado considerando los
lineamientos establecidos en el Modelo Curricular
Institucional para que la Direccion de Formacién
Educativa emita el visto bueno a la propuesta
educativa.

e Elaborar, actualizar y proponer documentos
académicos institucionales referentes al desarrollo
curricular.

e |nvestigar las tendencias educativas que inciden en
el desarrollo curricular de los programas
educativos.

e Promover la aplicacién de la normatividad
establecida por la Secretaria de Educacion Publica
y la Universidad, asi como las recomendaciones de
los organismos nacionales e internacionales que
evallan y acreditan la educacion superior.

e Promover redes de colaboracion que coadyuven a
la implantacion y consolidacién del Modelo
Curricular de la UNACH.

e Gestionar la operatividad del Programa
Institucional de Seguimiento de Egresados.
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e Gestionar la aplicacion del Examen General de
Egreso de Licenciatura (EGEL CENEVAL).

e Coadyuvar a la formacion de docentes en el
enfoque de educacién por competencias.

12.1 LINEA JERARQUICA Y RESPONSABILIDAD

Area Inmediata Superior Direccidon de Formacidn e Investigacion
éDe quién depende? Educativa
Areas dependientes Personal del Departamento de Desarrollo
éSobre quién tiene mando? Curricular
Responsabilidad institucional Disefio de Planes y Programas de Estudio
¢Qué aspectos institucionales son de de Pregrado y Posgrado
responsabilidad exclusiva del drea? Actualizacién y reestructuracién de planes
y programas de estudio de Pregradoy
Posgrado
Evaluacion curricular de planesy
programas de estudio de Pregrado y
Posgrado
Disefio, implementacion y evaluacién del
Modelo Curricular Institucional

13.1 Areas de Coordinacion.

Relaciones de Coordinacion Interna
Nombre del Area Aspectos de coordinacién
Programa Institucional de Formacion y Imparticién de cursos orientados a la
Evaluacion Docente formacién docente para el desarrollo
Curricular.
Programa Institucional de Tutoria Durante la evaluacidén curricular se
requiere sefalar la atencion de los
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estudiantes a través del Programa
Institucional de Tutoria a fin de considerar
y justificar la formacion integral del
estudiante.

Formacion Integral del Estudiante

Brindar procesos de formacion y
capacitacién que permita asegurar la
formacion integral del estudiante.

Apoyo técnico de innovacion educativa

Gestidn del sitio web en el cual se ubican
las actividades del Departamento de
Desarrollo Curricular, la implementacion
del Programa Institucional de Seguimiento
de Egresados, el disefio, monitoreo y
actualizacion de encuesta en linea y base
de datos, disefio instruccional de cursos
en linea.

Comités de Desarrollo Curricular de las
facultades, escuelas y centros

Apoyar al Comité de Desarrollo Curricular,
como cuerpo colegiado responsable de
realizar, supervisar y regular el disefo,
implementacién y evaluacion del curriculo
para la mejora de la calidad de los
programas educativos.

Secretaria General

Es la instancia encargada de gestionar el
registro de planes y programas de estudio
ante la Secretaria de Educacion Publica

Direccion de evaluacion institucional, de la
DGP

Direccion de Servicios Escolares
Universidad Virtual

Fundacion UNACH

Direccién de Postgrado

Direccidon General de Extensién

Gestion del Programa Institucional de
Seguimiento de Egreso a través de los
diferentes subprogramas con los cuales
cada area recupera la informacién
generada en este programa para la toma
de decisiones en sus procesos o

proyectos.
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Universitaria Planes de estudio a distancia

Centro Universidad Empresa (CEUNE)

Facultad de Ingenieria, Campus |, Tuxtla. Organiza las sedes para la aplicacion del

Facultad de Contaduria Publica, Campus Examen General de Egreso de Licenciatura

v, (EGEL CENEVAL).

Tapachula.

Facultad de Ciencias Agrondmicas,
Campus V, Villaflores.

Direcciéon General de Investigacion vy | Es la instancia de colaboraciéon con el
Posgrado (DGIP) Departamento de Desarrollo Curricular en
el disefio, seguimiento y evaluacién de los
planes y programas de estudio de
posgrado.

Coordinacién General de Universidad | Es la instancia responsable de Ia
Virtual operatividad de los planes y programas de
estudio a distancia

Relaciones de Coordinacion Externa

Nombre del Area Aspectos de coordinacién
Universidad de Ciencias y Artes de Apoyar los procesos de diseio curricular
Chiapas de programas educativos
Espacio Comun de educacidn Superior A interinstitucionales.
Distancia (ECOESAD).
Centro Nacional de Evaluacién para la Atender el enlace técnico parala
Educacién Superior aplicacion del Examen General de Egreso

de Licenciatura (EGEL CENEVAL).

Escuela Nacional de Entrenadores Apoyar los procesos de diseio curricular
Deportivos de programas educativos
interinstitucionales.
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14.1 SUSTENTO ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO

i. Organizacion administrativa:

administrativa
establecida para
la implantacién
de la Secretaria

Documento Existencia Fecha de la
Si No ultima
actualizacion
Manual de Organizacion X 05/04/2010
Manual de Procedimientos
Manual de Funciones X 05/04/2010
Organigrama Autorizado X 30/03/2012
Acuerdo de Creacién X 10/04/2012
Minuta de (En esta minuta
reunion de la se acuerda que la
comision Coordinacién

General de

Formacion e
Investigacion
Educativa, se

Auxiliar de transforma en
Relaciones una subdepen-
Interinstitucion dencia de la
ales. Secretaria
Acuerdo Académica,
segundo. modificando su
denominacidn a
Direccion de
Formacion e
Investigacion
Educativa)
Proyecto Académico 2010-2014, X Innovacion
Generacion y Gestion para la educativa:
Innovacion Actualizacién
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continua de
planesy
programas de
estudio
asegurando la
flexibilidad y
movilidad, y
reconociendo la
experiencia
profesional
directa del
estudiante, con
énfasis en el
fortalecimiento
de competencias
profesionales y
para la vida.
Disefio e
implementacién
de nuevos
programas
educativos bajo
la modalidad a
distanciay
completamente
en linea.
Implementar
nuevos
mecanismos que
faciliten la
aplicacion
generalizada del
idioma inglés en

Elaboro Revisd Aprobd
Dra. Lilia Gonzalez Velazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

29

385




1( M GACETA

Manuales de Organizacion
Ago-Sep 2014

UNACH
= @ .
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((
- Y o
E = Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccidn de Formacion e Investigacion 2010-2014
Educativa
todos los PE.
(Véase pagina
112).

Modelo Educativo de la UNACH

El Modelo
Educativo de la
UNACH establece
un Modelo
Curricular que es
un esquema
conceptual
explicativoy
normativo de

las fases del
proceso
curricular, cuyo
propésito es
orientar de
manera
coherente,
sistematica

y fundamentada,

el analisis,
disefio,
implementacion
y control del
proceso
curricular,
para la toma de
decisiones
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apropiadasy
justificadas en la
construccion de
propuestas de
Formacién
profesional.
(Véase pagina
54.)

Este modelo
posee una
fundamentacion
filosofica,
psicopedagodgica
y epistemoldgica
centrada en el
aprendizaje y
hacia la
construccion de
competencias.
Desde este
modelo se
considera al
docente como
una figura
fundamental
parala
construccion del
conocimiento y
la formacién de
profesionales
capaces de
responder a los
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cambios, a las
necesidades del
entornoy
brindar
soluciones
orientadas al
desarrollo de su
contexto local y
global.

[l. FUNDAMENTO NORMATIVO:

Documento

Existencia

Ubicacién/ articulado

Si No

Ley Organica de la Universidad

X

Capitulo Xl De la Planeacion
Universitaria.

Estatuto General de la UNACH

CAPITULO V

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de
Desarrollo Académico, depende
directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones
siguientes:

VIII. Coadyuvar con la Direccién
General de Planeacion en el disefio
y revision de los planes y programas
de estudio a nivel de licenciatura.
IX. Proponer y sustentar en
coordinacion con la Direccién
General de Planeacion, la creacidn,

Elaboré

Revisd Aprobd

Dra. Lilia Gonzélez Veldzquez

C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion

Fecha de Elaboracién
Mayo 2014

Fecha de emision Nueva Revisiéon
Agosto 2014 Agosto 2015

32

388




M ]l’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢
E = Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
ARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccidn de Formacion e Investigacion 2010-2014
Educativa

modificacidn o supresidn de areas,
carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y
pedagdgicos a los trabajadores
académicos.

XIl. Coordinar y asesorar a los
secretarios académicos de
facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones
académicas y escolares a las
facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de
orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las
relaciones con otras instituciones de
caracter académico y cientifico, que
permitan el mejoramiento de
nuestra Universidad

Reglamento de Investigaciény | X Libro cuarto, Titulo Primero del

Posgrado posgrado, capitulo Unico planesy
programas de estudio.

Reglamento de Alumnos X Capitulo décimo quinto del

concepto de crédito
Capitulo décimo sexto del concepto
de planes y programas de estudio

Reglamento de Servicio Social | X Capitulos Il, articulos 8,9, 10, 11y
12
Reglamento de Planeacién X CAPITULO Il, DEL SISTEMA

INTEGRAL DE PLANEACION
INSTITUCIONAL:
IV. Promover la participacién y el

Elaboro Revisd Aprobd
Dra. Lilia Gonzalez Velazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

33

389




| ] GACEm

UNACH Ago-Sep 2014
= @ -
cflomnize  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((
A Y -
Y- Secretarfa_Académica i
AUTONOMA Direccion de Formacion e Investigacion 2010-2014
Educativa

consenso de la Comunidad
Universitaria en los

diversos planes, programasy
proyectos para el desarrollo del
servicio

educativo;

VII. Revisar los estudios de oferta y
pertinencia de los programas
educativos y

desarrollo curricular;

IX. Coordinar los estudios de

egresados;
Otro (Especificar) X
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DEPARTAMENTO DE FORMACION Y EVALUACION DOCENTE (PIFED)

8.2 Organigrama Estructural

DIRECCION DE
FORMACION E

INVESTIGACION
EDUCATIVA

APOYO SECRETARIAL B

DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y
EVALUACION
DOCENTE

9.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Nivel Denominacion de la Unidad Nombre del Plaza Puesto

organica y cargos estructurales | responsable
/Titular

1 Direccién de Formacion e Lilia Gonzalez
Investigacion Educativa Veldzquez

2 Departamento de Formaciony | Cecilia Margarita 9036 Jefe de
Evaluaciéon Docente Zebadua Alva Departamento

o" BII
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9.2 FUNCION GENERAL

Descripcion de la Funcion General

Correspondencia con el Estatuto General de la
UNACH

Es un departamento orientado al
fortalecimiento de las competencias docentes, a
través del disefo, implementaciény
seguimiento de estrategias de formaciény
evaluacién de los profesores universitarios,
desde una practica centrada en el aprendizaje y
con el referente del Modelo Educativo
Institucional y el Proyecto Académico 2010-
2014, Generacidn y Gestion para la Innovacion.
Esto con la finalidad de contribuir a la
innovacion y aseguramiento de la calidad de la
practica educativa en la institucidon y por ende, a
la formacién integral de los estudiantes.

TITULO SEXTO DEL PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO

CAPITULO | DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 119. El personal académico de la
Universidad se integra en los términos
establecidos en el articulo 34 de la Ley Organica.
I. Son docentes los que desempeiian
fundamentalmente actividades relacionadas al
proceso enseflanza-aprendizaje, conforme a los
planes y programas aprobados por la
Universidad.

Articulo 120. Los miembros del personal
académico tendran los derechos y obligaciones
previstos en la Constitucidon General de la
Republica, la Ley Federal del Trabajo, la Ley
Organica, el presente Estatuto, el Estatuto para
el Personal Académico que al efecto se expida,
el Contrato Colectivo de Trabajo y la Legislaciéon
Universitaria;

Il. Obligaciones:

b) Desempefiar con puntualidad y eficiencia la
actividad encomendada.
c) Asistir a los cursos de actualizacién y
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capacitacién, cuando le proporcionen las
autoridades los apoyos y condiciones
necesarias.

9.2DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DEPENDENCIA: Direccién de Formacion e Investigacion Educativa
CARGO: Jefe de Departamento de Formacién y Evaluacién Docente
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar, evaluar y actualizar documentos académicos
institucionales, como modelos, manuales, programas, catdlogos
y folletos.

2. Desarrollar, implementar e informar proyectos educativos
federales.

3. Proponer, planificar y organizar eventos académicos como
congresos, foros y encuentros regionales, nacionales e
internacionales.

4. Supervisar, gestionar, desarrollar y supervisar, servicios de
formacién docente que se ofrecen a instituciones externas de
educacion superior y media superior.

5. Implantar, organizar y gestionar actividades de formacion
presenciales y en linea, para potenciar las competencias de los
docentes en su practica educativa (Mas de 50 cursos anuales
gratuitos para los docentes).

6. Proponer, disefiar y actualizar cursos de formacién docente
presenciales y en linea, incluidos en el Catalogo de cursos de
formacién y actualizacién docente.

7. Impartir cursos de formacién docente.

8. Proponer y diseflar materiales pedagogico-didacticos, para el
desarrollo de una practica docente centrada en el estudiante.
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9. Proponery elaborar estrategias de divulgacién del Modelo
Educativo, y de las actividades de formacion docente (videos,
carteles, pagina web, folletos, spots de TV y radio).

10. Realizar visitas de intervencién académica a los centros, escuelas
y facultades de la UNACH.

11. Analizar e implementar el Modelo de Evaluacidn Integral de las
Competencias Docentes.

12. Disefar y actualizar instrumentos de evaluacién docente, asi
como la sistematizacion e interpretacion de los resultados de las
evaluaciones.

13. Contribuir a la retroalimentacién de los profesores a través de la
evaluacién, a fin de detectar areas de oportunidad, fortalezas 'y
debilidades, para mejorar su practica docente

14. Supervisar la difusion y logistica oportuna de los programas de
formacioén docente que se ofrecen desde la Direccidn.

15. Realizar diagndsticos de necesidades de formacioén y
actualizacion de los docentes.

16. Programar las actividades de actualizacion y de formacién
docente de la Universidad, brindando el apoyo de logistica y
administrativo requerido, en conjunto con las facultades,
escuelas y centros.

17. Realizar la difusion de las actividades de formacion.

18. Realizar constancias y diplomas que acreditan la participacién de
los docentes en los cursos de formacion.

19. Organizar y actualizar las bases de datos de las actividades
formativas realizadas, dentro del sistema en linea del
departamento.

20. Supervisar el desarrollo de cada actividad de formacién,
incluyendo el inicio, el desarrollo, la evaluacién y el cierre de la
misma, brindando el apoyo logistico necesario, en conjunto con
las instituciones externas que solicitan el servicio.

21. Realizar constancias y diplomas que acreditan la participacién de
los docentes en los cursos de formacion de las instituciones
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externas.

22. Describir los resultados de las evaluaciones de las competencias
docentes realizadas (aplicacion de instrumentos cuantitativos y
realizacion de talleres cualitativos).

23. Relacionar los resultados de las evaluaciones de las
competencias docentes, con la oferta anual de cursos de
formacién docente.

24. Actualizar y administrar el Sistema en linea del Programa
Institucional de Formacidn y Evaluacion Docente, con respecto a
los resultados de la evaluacién de las competencias docentes y
las actividades de formacién docente ofertadas.

25. Vinculacidn y colaboracion intra e interinstitucional, en materia
de formacién y evaluacién docente.

26. Colaborar en proyectos de investigacion educativa.

27. Llevar a cabo las actividades y comisiones que se deleguen por
acuerdo superior.

12.2 LINEA DE JERARQUIA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccién de Formacion e investigacion Educativa
¢De quién depende?

AREAS DEPENDIENTES Area de formacion de competencias de docentes

éSobre quien tiene el mando? de la UNACH.
Area de evaluacién de la docencia centrada en el

aprendizaje.

Area de formacién y vinculacién con instituciones
de educacion media superior y superior.
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RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL Disefio, imparticién y programacion de cursos de
¢Qué aspectos institucionales son de responsabilidad | formaciony actualizacion docente, en aspectos
exclusiva del area? psicopedagogicos, curriculares y didacticos.

Evaluacion de la docencia centrada en el
aprendizaje, a través de instrumentos y estrategias
cuantitativas y cualitativas.

Actualizacién del Modelo Educativo de la UNACH.

13.2 AREAS DE COORDINACION.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Formacion Integral del estudiante Se programan actividades en conjunto, orientadas a
resignificar los roles del docente y estudiante, en el
proceso de aprendizaje-ensefianza.

Programa Institucional de Tutoria Se establecen cursos en conjunto porque la tutoria
es una competencia a desarrollar en el perfil del
docente de la UNACH.

Desarrollo Curricular Se plantea la formacién de los docentes, con base en
el enfoque por competencias, el cual define el disefio
y redisefio de los planes y programas de estudio de la
Universidad.

Apoyo Técnico Programacién y monitoreo de evaluaciones en linea,
gestion de bases de datos de evaluacidon docente,
realizacion de graficas, programacion y difusion de
actividades de formacidn docente, consultas y cursos
en linea, gestidn del sitio web en el cual se ubican las
actividades del Departamento de Formacién y
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Evaluacién Docente.

Centros de Apoyo Psicopedagdgico

Directores y secretarios académicos de facultades,
escuelas y centros.

Se realizan actividades conjuntas en materia de
formacion, actualizacion y evaluacion docente:
Programacion de Diplomados acordes a las
necesidades de las facultades, instrumentos de
evaluacion contextualizados a las caracteristicas de
los profesores de las facultades.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA

ASPECTO DE COORDINACION

ANUIES

Coordinacion para el desarrollo de los Diplomados:
Competencias Docentes en el Nivel Medio Superior y
Competencias y Formacion de Directores de
Educacidon Media Superior.

COBACH, ENED, otras instituciones de educacion
media y superior.

Planeacion, programacion, implementacion de
cursos de formacién docente dirigidos a docentes de
educacién media superior y superior.

14.2 Sustento Administrativo y Normativo.

Organizacién administrativa:

Documento Existencia Fecha de la ultima actualizacion
Si No

Manual de Organizacién X 05/04/2010

Manual de Procedimientos X

Manual de Funciones X 05/04/2010
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Organigrama Autorizado X 30/03/2012

Acuerdo de Creacion X 10/04/2012
Minuta de reunion (En esta minuta se acuerda que la
de la comision Coordinacion General de Formacion e
administrativa Investigacion Educativa, se transforma en
establecida para la una subdependencia de la Secretaria
implantacién de la Académica, modificando su
Secretaria Auxiliar denominacién a Direccidn de Formacién
de Relaciones e Investigacion Educativa)
Interinstitucionales.
Acuerdo segundo.

Proyecto Académico 2010-2014, | X Proyecto Académico

Generacion y Gestion para la 2.5.3 Competencias docentes

Innovacién Reto:

Que los docentes de la Universidad
Auténoma de Chiapas, construyan las
competencias psicopedagdgicas y
disciplinarias necesarias para
transitar de un rol centrado en Ila
reproduccidn de contenidos, hacia
una docencia centrada en el
aprendizaje y la innovacion en los
procesos de formacién.

Objetivo especifico:

Fortalecer y consolidar las
competencias psicopedagdgicas,
disciplinarias y en TIC del perfil
docente centrado en el aprendizaje,
que favorezca la formacion integral
de los estudiantes.

Lineas de accion estratégicas:
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e Fortalecimiento y consolidacién de
las tareas de Formacion y

Evaluacién Docente, mediante cursos
y talleres de actualizacion
disciplinaria y psicopedagdgica, asi
como estrategias de intervencién que
permitan afianzar las competencias
docentes y la cultura de la evaluacidn.
¢ Desarrollo de materiales para la
autoformacion disciplinaria 'y
pedagdgica a través de plataformas
virtuales.

e Certificacién de competencias
docentes ante las instancias
correspondientes. (Véase pdagina 124)

El Modelo Educativo de la UNACH
reconoce la importancia de la
formacién y la evaluacion continua y
permanente de sus docentes, para el
logro de la calidad educativa y la
formacidn integral de los estudiantes.
(Véase pagina 88)

Este modelo posee una
fundamentacidn filosofica,
psicopedagdgica y epistemoldgica
centrada en el aprendizaje y hacia la
Modelo Educativo de la UNACH construccién de competencias. Desde
este modelo se considera al docente
como una figura fundamental para la

Elaboro Revisd Aprobd
Dra. Lilia Gonzalez Velazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

43

399




UNACH AgO-SEp 2014

1{ H’ GAGETA Manuales de Organizacién

= « .
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((
2~ Y
5 8 Secretaria Académica RO
AUTONOMA Direccidn de Formacion e Investigacion 2010-2014
Educativa

construccidn del conocimiento y la
formacidn de profesionales capaces
de responder a los cambios, a las
necesidades del entorno y brindar
soluciones orientadas al desarrollo de
su contexto local y global. (Véase

pagina 90)
Fundamento Normativo
Documento Existencia Ubicacion/ Articulado
Si No
Ley Orgdnica de la UNACH X Capitulo XilII

Articulo 46. Planeacion Universitaria.

IV. Proponer los programas que estimulen la
superaciéon académica y profesional del
personal académico, propiciando el
mejoramiento del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Estatuto General de la UNACH X TITULO SEXTO DEL PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO

CAPITULO | DEL PERSONAL ACADEMICO
Articulo 119. El personal académico de la
Universidad se integra en los términos
establecidos en el articulo 34 de la Ley
Organica.

I. Son docentes los que desempefian
fundamentalmente actividades relacionadas
al proceso ensefianza-aprendizaje, conforme
a los planes y programas aprobados por la
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Universidad.

Articulo 120. Los miembros del personal
académico tendran los derechos y
obligaciones previstos en la Constitucion
General de la Republica, la Ley Federal del
Trabajo, la Ley Organica, el presente
Estatuto, el Estatuto para el Personal
Académico que al efecto se expida, el
Contrato Colectivo de Trabajo y la Legislacion
Universitaria;

Il. Obligaciones:

b) Desempefiar con puntualidad y eficiencia
la actividad encomendada.

c) Asistir a los cursos de actualizacion y
capacitacién, cuando le proporcionen las
autoridades los apoyos y condiciones
necesarias.

X Articulo 2. Se consideran estudios de
posgrado los que se realizan después de los
estudios de licenciatura, con el propdsito de
actualizar y formar recursos humanos
altamente capacitados para la solucion de los
problemas que enfrenta la practica
profesional, asi como la formacidn de
docentes e investigadores de alto nivel
académico.

Articulo 35. La investigacion tendrd como
fines especificos:

f) Reforzar la planta docente incorporandolos
a los programas de investigacién, de tal
forma de que existan profesores-
investigadores.

Reglamento de Investigacion y
Posgrado
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g) Relacionarse con la funcién docente para
coadyuvar a la formacién de profesionales,
maestros y doctores.

Reglamento de Servicio Social X

Reglamento de Planeacion X Direccion de Programacion Académica.
Gestidn de Proyectos y Fondos Federales.
Plantilla de docentes.

Otro (especificar) X Estatuto del Personal

Académico

Titulo cuarto.

Derechos y obligaciones del personal
académico.

Capitulo I. Disposiciones comunes al personal
académico.

Estatuto del Personal
Académico

Articulo 49. Son obligaciones comunes del
personal académico las siguientes:

E) Asistir a cursos de actualizacién y
capacitacién y en general a los eventos que
organice la UNACH, para elevar el nivel
académico y profesional.

G) Mejorar, incrementar y actualizar sus

conocimientos en las disciplinas de su
competencia.
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DEPARTAMENTO FORMACION INTEGRAL DEL ESTUDIANTE (FIE)

8.3 Organigrama Estructural

DIRECCION DE

FORMACION E

INVESTIGACION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE
FORMACION
INTEGRAL DEL
ESTUDIANTE

9.3 Cuadro Organico de Cargos

Nivel Denominacion de la Nombre del Plaza Puesto
unidad organica y cargos | responsable/titular

estructurales
2 Departamento de Mtra. Angélica 4253 Analista "B"
Formacion Integral del Maria Madrid Diaz
Estudiante?

10.3 Funcion General

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL
Gestionar actividades desde la CAPITULO V
administracion Central y las Facultades, )
Escuelas y Centros encaminadas a la DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

2 No se cuenta con nombramiento como Jefe del Departamento.
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formacién Integral del estudiante ACADEMICO

universitario, favoreciendo el desarrollo de

habilidades cognitivas, sociales, Articulo 107. La Direccién de Desarrollo

emocionales y afectivas que impacten en Académico, depende directamente de la
su desempefio académico, como Secretaria Académicay

ciudadano y profesional.
tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacién con la Direccidn de
Servicios Escolares, proponer y aplicar
criterios, sistemas y procedimientos
académicos para el ingreso, permanencia
y egreso de los alumnos de esta
Universidad.

[ll. Realizar eventos académicos internos o
interinstitucionales que tengan como
finalidad la capacitacion, superacion y
actualizacion del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para
alumnos y personal académico, de
acuerdo al reglamento respectivo. V.
Proponer y ejecutar programas que
impliquen superacion y estimulen la
docencia e investigacion.

VI. Participar en la realizacién de
convenios y administrar los que sean de su
competencia.
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X. Proporcionar apoyos diddacticos y
pedagogicos a los trabajadores
académicos.

XIV. Desarrollar programas de orientacién
educativa.

XV. Establecer y fortalecer las relaciones
con otras instituciones de cardacter
académico y cientifico, que permitan el
mejoramiento de nuestra Universidad.

11.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

Dependencia: Direccién de Formacion e Investigacion Educativa

Cargo: Jefe del Departamento de formacién Integral del
Estudiante

Funciones especificas: e Disefiar cursos de formacidn por competencias

para estudiantes.

e Integrar y operar la propuesta anual formativa de
cursos y talleres para estudiantes.

e Imparticidon de cursos-talleres para estudiantes de
las diversas Facultades, Escuelas y Centros

e Elaboracién e implementacién de proyectos de
obtencién de fondos o recursos federales y
estatales para la formacién integral del estudiante.

e Elaboracién del programa operativo anual de los
distintos proyectos de apoyo federal para las
acciones de formacién a estudiantes.

e Supervisar el trabajo de los coordinadores de los
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Centros de Apoyo Psicopedagdgico (CAPP) en las
facultades, escuelas, centros de la UNACH.

e Proporcionar atencién técnica, asi como
formacién a través de cursos-talleres vy
otorgamiento de materiales psicopedagdgicos a
los coordinadores de los CAPP.

e Desarrollar eventos académicos como foros vy
encuentros entre estudiantes.

e Elaboracién documentos académicos institu-
cionales, como: manuales, guias para estudiantes,
folletos y programas.

e Responsable frente ANUIES de la operatividad del
Programa de Atencién Estudiantes Indigenas
(PAEI), integrando el censo y los expedientes de
los estudiantes de las diversas facultades,
escuelas y centros que pertenecen al programa.

e Proponer y Aplicar instrumentos de evaluacién
psicopedagdgica para estudiantes.

e Elaboracién de perfiles psicopedagdgicos a
estudiantes.

e Disefiar, operar y evaluar los programas de:
Atencién a estudiantes Indigenas y Programa de
atencién a estudiantes de altas capacidades.
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e Desarrollo de actividades de atencidon a
diversidad.

e Colaboracién en investigacion, con la Direccion de
Formacidon e Investigacion Educativa en lo que
respecta a estudiantes.

12.3 Linea jerarquica y responsabilidad

Direccion de Formacion e

Area Inmediata Superior investigacion Educativa
¢De quien depende?
Areas dependientes Area de Formacién Integral por
éSobre quién tiene mando? Competencias:

e Badsicas

e Transversales
e Profesionales
Area de Atencién a estudiantes:

e Centros de Apoyo Psicopedagdgico
(CAPP)

e Programa de Atencidn Estudiantes
Indigenas (PAEI)

e Programa de Atencién Estudiantes
Altas Capacidades (YASN'A)

Responsabilidad institucional Disefio e implementacion de cursos- talleres
¢Qué aspectos institucionales son de para estudiantes, con el propésito de formar
responsabilidad exclusiva del area? un profesional en formacién consciente,

comprometido y propositivo de su realidad
laboral y social.

Atencion y Evaluacién psicopedagdgica a
estudiantes (CAPP)
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Implementacién del Programa de Apoyo a
estudiantes Indigenas (PAEI).

Implementacién del Programa
Universitario para Estudiantes de Altas
Capacidades YASNA “Beca Rector”

13.3 Areas De Coordinacion

Relaciones de Coordinacion Interna

Nombre del Area

Aspectos de coordinacion

Evaluacion Docente

Programa Institucional de Formaciény Colaboracion para la imparticién de cursos

talleres a docentes que faciliten el uso de
estrategias Psicopedagdgicas y de
atencién a la diversidad en las aulas.

Programa Institucional de Tutoria Es fundamental para el desarrollo integral

del estudiante el acompafiamiento que
realizan los docentes tutores, propiciando
el desarrollo de competencias académicas
y socioemocionales.

Desarrollo Curricular

Es importante planes y programas de
estudios flexibles que den respuesta a las
necesidades de los estudiantes.

Apoyo técnico de innovacion educativa Gestidn del sitio web en el cual se ubican

Elabord
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las actividades del Departamento.

Facultades, Escuelas y Centros Imparticidon de los cursos- talleres a los
estudiantes de las diferentes Facultades,
escuelas y centros de la UNACH, para el
desarrollo de sus competencias cognitivas
y socioemocionales.

Enlace Administrativo Solicitar el apoyo a los suministros para
las actividades propias del departamento.

Relaciones de Coordinacion Externa

Nombre del Area Aspectos de coordinacion
Programa de atencidn a estudiantes Participacién continua en las reuniones de
indigenas de las instituciones de Educcién | trabajo de este programa nacional.
Superior.
CENTRA Apoyo con estas instituciones que brindan

asesoramiento profesional a los
estudiantes sobre las repercusiones que
tiene el consumo de drogas.

14.3 SUSTENTO ADMINISTRATIVO
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Documento Existencia Fecha de la ultima
actualizacion
Si No
Manual de organizacién X 2010
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Manual de Procedimientos X
Manual de Funciones X 2012
Organigrama Autorizado X 2011
Acuerdo de Creacion X 2012
Modelo Educativo X 2010
Proyecto Académico 2010-2014 X 2010
Generacién y Gestion para la Innovacion.
FUNDAMENTO NORMATIVO
Documento Existencia Ubicacion/ Articulado
Si No
Ley Organica de la UNACH X
Estatuto General de la UNACH X CAPITULOV, Art. 107,
Fraccion [, XIV
Reglamento de Investigacion y Posgrado X TITULO IV, CAPITULO, Art.
101y 102
Reglamento de Servicio Social X
Reglamento de Planeacion X
Reglamento de estudiantes X Articulo 37
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DEPARTAMENTO PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIA (PIT)

8.4 Organigrama estructural

Direccion de Formacion e
Investigacion Educativa

Departamento del
Programa Institucional de
tutoria

9.4 Cuadro Organico de cargos

Nivel Denominacién de la Unidad Nombre del Plaza Puesto
organica y cargos estructurales | responsable
/Titular
1 Lilia Gonzalez
Velazquez
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2 Departamento del Programa Oscar Daniel 4221 Analista técnico
Institucional de Tutoria Gomez Cruz “pN3

10.4 FUNCION GENERAL

Descripcion de la Funcion General Correspondencia con el estatuto General de la
UNACH
El Programa Institucional de Tutoria de la CAPITULO V. art. 107. fraccion I. XIV

UNACH proporciona a través de la accion
tutorial acompafiamiento a los y las estudiantes
durante su trayectoria escolar a través de una
tutoria diversificada que atiende y responde a
sus caracteristicas, necesidades y problematicas
para promover y favorecer su formacién y
desarrollo integral al formarlos como persona,
profesional y ciudadano con la colaboracién de
un profesorado formado para esta accién;
ademas de, proporcionar a las instancias
participantes en la actividad tutorial (tutores,
tutorados y comités del Programa de Accién
Tutorial (PAT), los elementos tedricos,
metodoldgicos y de gestién para la
implementacidn, seguimiento y evaluacién del
modelo institucional de tutoria, con base al
trabajo colegiado, comprometido e innovador
gue contribuya a su consolidacion y, por tanto,
asegure la formacién integral y profesional de
los estudiantes.
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11.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

Dependencia: Departamento del Programa Institucional de Tutoria
Cargo: Jefe de departamento
Funciones especificas: 1. Atender las politicas y acciones nacionales y regionales

dictadas por las diversas instancias competentes en el ambito
de la tutoria.

2. Planear, coordinar, organizar y dar seguimiento a las
actividades del Programa Institucional de Tutoria en la
Universidad.

3. Dirigir el proceso de implantacion y desarrollo del Programa
Institucional de Tutorias de las Escuelas, Facultades, Institutos
y Centros de la Universidad.

4. Dirigir a la implantacion del Sistema del Programa
Institucional de tutoria (SiPIT) en las Escuelas, Facultades,
Institutos y Centros de la Universidad.

5. Evaluar el impacto del Programa Institucional de Tutoria
para retroalimentar oportunamente las acciones y el
desempeiio de Coordinadores y Tutores.

6. Elaborar el orden del dia de las reuniones del Consejo
Consultivo del Programa Institucional de Tutorias con los
Coordinadores del Programa de Accion Tutorial de cada
Escuela, Facultad, Instituto o Centro, en el ejercicio de sus
funciones como Secretario.

7. Proponer al Consejo Consultivo del Programa Institucional
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de Tutorias el Plan Anual del Programa Institucional de Tutoria
de la Universidad, previo acuerdo con la Direccién de
Formacion e Investigacion Educativa y consulta con las areas
de la Administracién Central, relacionadas con la formacion
integral del estudiante.

8. Informar al Consejo Consultivo del Programa Institucional
de Tutoria, de las actividades realizadas por la Coordinacién
del Programa.

9. Dar visto bueno al plan de trabajo semestral y anual de los
Coordinadores del Programa de Accién Tutorial.

10.  Supervisar la actualizacién de los formatos de gestidn
de la accidn tutorial

11.  Solicitar el plan de trabajo e informe semestral de
actividades al Coordinador del Programa de Accidon Tutorial,
asi como la informacion institucional que se requiera.

12.  Analizar, sistematizar y resguardar la informacién que
genere la Coordinacién del Programa Institucional de Tutorias
y los Coordinadores del Programa de Accién Tutorial de cada
Escuela, Facultad, Instituto o Centro.

13.  Apoyar la difusién de los resultados de investigacion,
experiencias y materiales, producto de la actividad tutorial de
los tutores y comunidad universitaria, via foros, publicaciones,
tripticos, pagina web y otros.

14.  Promover la profesionalizacion de los tutores y de los
Coordinadores de los Comités del Programa de Accién Tutorial
por medio de cursos en diferentes modalidades y niveles de
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formacién, que permitan la certificacion de las competencias
profesionales del tutor.

15.  Asesorar en el disefio de instrumentos y materiales de
apoyo para mejorar la accién tutorial.

16.  Gestionar redes y convenios estatales y nacionales, con
las instancias adecuadas para el fortalecimiento del Programa
Institucional de Tutoria y la adecuada atencion del tutorado.

12.4 LINEA JERARQUICA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccion de Formacion e Investigaciéon Educativa
¢De quién depende?

AREAS DEPENDIENTES
¢Sobre quién tiene el mando?

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL e Representar ala UNACH ante la ANUIES
équé aspectos institucionales son de responsabilidad y la Red Regional Sur - Sureste de
exclusiva del rea Tutorias.

o Vigilar el cumplimiento del reglamento
del Programa Institucional de Tutoria

e  Capacitacion a Coordinadores de los
Programas de Accidon Tutorial, a los
Docentes - Tutores y Tutorados de la

Universidad
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e  Evaluacion de la accién tutorial que
abarca: funcionamiento a partir de la
implantacion e implementacion de las
modalidades de la tutoria, la
coordinacion del PAT, la accion tutor -
tutorado; todo ello en el marco del
Programa Institucional de Tutoria

13.4 Areas de coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Formacion Integral del Estudiante Atencidn y seguimiento en la trayectoria escolar
del estudiante

Formacion Docente Formacion de las competencias del docente
tutor

Coordinacion de los Centros Psicopedagdgicos Atencién especializada a los estudiantes

Intercambio académico y movilidad Apoyo a los estudiantes para realizar estancias
académicas tanto nacionales como
internacionales

Direccién de Servicios escolares Proponer y aplicar criterios, sistemas y
procedimientos, académicos para el ingreso,
permanencia y egreso de esta Universidad.

Colaboracién continua en el manejo y

suministro de las bases de datos de los
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estudiantes (trayectoria escolar).

Extension universitaria Apoyo para dar a conocer los servicios de la
Universidad a los tutorados

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
ANUIES Una de las acciones recomendadas por las politicas
federales de educacién superior que pueden
asegurar este impulso es la tutoria, a la que se le ha
considerado una practica transformadora de
docentes, estudiantes e instituciones educativas, por
ello, en el Programa de Mejoramiento del
Profesorado (PROMEP), Programa Integral de
Fortalecimiento al Posgrado (PIFOP) y el Programa
Nacional de Becas para la Educaciéon Superior
(PRONABES), han puesto como un pardmetro de
evaluacion de los planes de estudio, la existencia de
un programa de tutoria. Esta propuesta ha sido
impulsada por la ANUIES, convirtiéndose en uno de
los ejes fundamentales para elevar la calidad
educativa en nuestro pais (ANUIES, 2002).

Red Regional Sur - Sureste de Tutorias Como parte de los trabajos de colaboracién entre las
distintas Universidades, Tecnoldgicos e Instituciones
de nivel superior, el Departamento del Programa
Institucional de tutoria es miembro de la Red
Regional de Tutoria permitiendo a su vez la
participacion a nivel sur - sureste con todos los
avances en materia de tutoria y la atencién en la
accion tutorial. Ademas se cuenta con el Encuentro
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Regional que permite el intercambio de experiencias
en este mismo rubro.

PIFI Como parte de las metas y compromisos
establecidos dentro del Programa Integral del
Fortalecimiento Institucional (PIFI) se enmarca la
participacion en el programa de Tutorias; rubro que
se hace valioso para la operatividad de proyectos con
los recursos que este programa proporciona a la
Institucion.

CIEES En educacién superior poco a poco se esta
reconociendo la importancia de la tutoria en la
formacién de los futuros profesionales, tan es
asi que esta actividad es uno de los indicadores
institucionales de calidad de los programas
educativos que son evaluados por los Comités
Interinstitucionales para la Evaluacién de la
Educacion Superior (CIEES) y demads organismos
acreditadores del pais.

14.4 SUSTENTO ADMINISTRATIVO

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Documento Existencia Fecha de la dltima
actualizacion
Si No
del Dr. Angel René Estrada)
Manual de Procedimientos X
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Manual de Funciones X
Organigrama Autorizado X 2011 Proyecto Académico

(Minuta de Creacion)

Acuerdo de creacién X 11-03-2011 (Minuta de
reunion de la comisién
administrativa establecida
para la implantacion de la
Secretaria Auxiliar de las
Relaciones
Interinstitucionales. Acuerdo

)

Otro (especificar)

Proyecto Académico 2010-2014 X 1.2 Ambito Institucional
1.2.2 Docencia

Competitividad Académica

El Programa Institucional
de Tutoria (PIT), permiten
desarrollar acciones para
recuperar a estudiantes en
riesgo académico,
psicoldgico y social de no
concluir sus estudios
profesionales, lo que
impacta en la eficiencia
terminal; y promocién de
estancias académicas de
estudiantes en el marco
del programa Espacio

Comun de
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Educacién Superior
(ECOES).

Véase en la Pagina 37
Modelo Educativo X Derivado del nuevo
Modelo Educativo de la
UNACH (UNACH, 2010); el
Programa Institucional de
Tutoria (PIT), como
innovacion educativa
centra sus objetivos,
estrategias y recursos en
los intereses y necesidades
que los estudiantes
experimentan durante su
trayectoria formativa en la
Universidad.

Véase en la Pagina 74-87

Programa Institucional de Tutorfa (PIT) X 2012
(Véase documento)
Reglamento del PIT X 2010

(Véase Anexo PIT)

FUNDAMENTO NORMATIVO

Documento Existencia Ubicacién/ Articulado
Si No
Ley Organica de la UNACH X
Estatuto General de la UNACH X Capitulo V
Articulo 107
“En coordinacion con la
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direccién de servicios escolares
proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos,
académicos para el ingreso,
permanencia y egreso de esta
Universidad”

“Desarrollar programa de
Orientacion Educativa”
(UNACH, Estuto General, 1995)

Reglamento de Investigacion y Posgrado X Titulo IV, CAPITULO |, Art. 101y
102

Articulo 101. Todo
alumno regular inscrito en
algun programa de maestria o
doctorado se le asignarda un
tutor y serd nombrado por el
Director de la Facultad,
Escuela, Instituto o Centro, en
funcién al perfil de estudios y
los programas de
investigacion.

Articulo 102. El tutor
académico, orientara al
alumno en su proceso de
formacién y lo dirigird en la
elaboraciéon de su tesis. Los
tutores  deberan informar
semestralmente al
Coordinador de Investigacion y
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Posgrado, el grado de avance
de las actividades académicas
o de investigacién de los
alumnos bajo su
responsabilidad. En el
programa individual de estudio
de cada alumno regular deberd
especificarse al profesor que
funge como tutor.

Reglamento de Servicio Social

Reglamento de Planeacion X

Otro (especificar)
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AREA DE APOYO DE DESARROLLO TECNICO EDUCATIVO

8.6 Organigrama Estructural

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE FORMACION E INVESTIGACION
EDUCATIVA
Dra. Lilia Gonzalez Velazquez(Directora)

‘ AREA DE APOYO Y DESARROLLO
""""""" TECNICO EDUCATIVO
Luis Gabriel Badillo Ramirez (Jefe)

9.6 Cuadro Organico De Cargos

Nivel Denominacion de la Unidad Nombre del Plaza Puesto
organica y cargos estructurales responsable /Titular
2 Mtro. Luis Gabriel 9042 Analista “A”
Badillo Ramirez (Jefe de drea®)
Area de apoyo y desarrollo técnico | Ing. Avilio Roblero Honorarios Programador
educativo Maldonado
Lsc. Francisco 3376 (Apoyo y soporte
Alejandro Torres Cruz técnico)
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10.6 Funcion General
Descripcion de la Funcion General Correspondencia con el estatuto General de la
UNACH

Sistematizar los procesos y recursos de cada
departamento que conforman esta direccion,
eficientizando el trabajo de ellos.

11.6 Descripcion de Funciones Especificas a Nivel de Cargos

Dependencia: Area de Apoyo y Desarrollo Técnico Educativo

Cargo: Jefe del area

Funciones especificas: 1) Gestionar las actividades que se realizan en el
area,

2) Monitorear las bases de datos de los sistemas en
linea que se manejan en los departamentos de la
direccion,

3) Informar a la direccién de las actividades que se
estan realizando y su estatus,

4) Proponer soluciones tecnolégicas que resuelvan
problemas que se presentan en los diversos
departamentos y a su vez a los usuarios que estos
atienden

5) Disefiar bases de datos
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Cargo: Programador
Funciones especificas: 1) Desarrollar bases de datos

2) Programar aplicaciones que interactuen con las
bases de datos

3) Administrar paginas Web y sistemas en linea,

4) Actualizar los sistemas en linea de cada
departamento,

5) Desarrollo de cursos en linea

Cargo: Apoyo y soporte técnico

Funciones especificas 1) Disefiar carteles, constancias, folletos, lonas,
tripticos y memorias de eventos realizados por los
departamentos de la direccion,

2) Brindar soporte de hardware y software a los
equipos de computo de la direccion,

3) Elaborar dictdmenes para la adquisicion de equipo
informatico de la direccion

4) Realizar inventarios de los insumos tecnolégicos

de la direccion.
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12.6 Linea de Jerarquica de Autoridad y Responsabilidad

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccion de Formacion e Investigacion Educativa
¢De quién depende?

AREAS DEPENDIENTES No aplica
¢Sobre quién tiene el mando?

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL No envia informacion.
égué aspectos institucionales son de
responsabilidad exclusiva del area

13.6 Areas de Coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Departamento de Formacién y Evaluaciéon Docente Desarrollo y mantenimiento del portal web del

departamento, asi como el mantenimiento y
administracién del sistema en linea para cursos de
capacitacion del personal docente. Desarrollo y
puesta en marcha de los cuestionarios en linea para
la autoevaluacion docente, asi como la evaluacion de
parte de los alumnos a sus respectivos docentes.
Edicidn del proyecto Crisalida asi como el disefio de
lonas, carteles, memorias, banners y constancias.

Departamento de Tutoria Desarrollo y mantenimiento del portal web del
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Departamento, asi como el disefio, desarrollo,
mantenimiento y administracion del Sistema del
Programa Institucional de Tutoria UNACH (SiPIT).
Elaboraciéon de manuales, videotutoriales, carpeta
del tutor

Programa de Seguimiento de Egresados Desarrollo y mantenimiento del portal web del
departamento, asi como el desarrollo,
mantenimiento y administracion del cuestionario en
linea del Programa Institucional de Seguimiento de
Egresados(PISE)

Oficina de Enlace Administrativo Apoyo logistico y técnico

Apoyar en el levantamiento de inventario de los
diferentes equipos

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Coordinacion de Tecnologias de Informacion 1) Mantenimiento del servidor web perteneciente a
la Direccion de Formacién e Investigacion Educativa

2) Resolucion de dictdmenes técnicos tanto para
compra como para bajas de equipos informaticos

Direccién de Servicios Escolares: Departamento de 1) Proporciona la base de datos de los alumnos para
Control Escolar los sistemas que se manejan en la direccion

Direccion de Personal 2) Proporciona la base de datos del personal docente
gue compone nuestra universidad para los sistemas
que se manejan en la direccién
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14.6 Sustento Administrativo
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Documento Existencia Fecha de la ultima actualizacién
Si No
Manual de organizacién X 5 de Abril de 2010

Nota: En el afio 2012 se cambid
de nombre el area pasando de
Coordinacion de Innovacién
Educativa a Area de Apoyo y
Desarrollo Técnico Educativo

Manual de Procedimientos X

Manual de Funciones

Organigrama Autorizado X

Acuerdo de creacion

Otro (especificar)

FUNDAMENTO NORMATIVO
Documento Existencia Ubicacién/ Articulado
Ley Orgénica de la UNACH Si No

Estatuto General de la UNACH

Reglamento de Investigacidn y Posgrado

Reglamento de Servicio Social

Reglamento de Planeacién

Otro (especificar)
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FUNCIONES DEL AREA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
8.7 Organigrama Area Administrativa

ENLACE ADMINISTRATIVO

Nota:

Con fecha 01 de Abril del aio 2012 la Coordinacién General de Formacion e Investigacién
Educativa, se incorpora a la Secretaria Académica, quedando como Direccién, por tal motivo la
Unidad de Apoyo Administrativo se convierte en Enlace Administrativo, en conjunto con la Unidad
de Apoyo de la Secretaria Académica.

9.7 Cuadro Organico de Cargos

NIVEL | DENOMINACION DE LA UNIDAD NOMBRE DEL PLAZ PUESTO
ORGANICA Y CARGOS RESPONSABLE/TITULAR A
ESTRUCTURALES
2 ENLACE ADMINISTRATIVO C.P. SERGIO ALEJANDRO 1509 | ADMINISTRAD
MACAL SANCHEZ OR
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10.7 Funcion General

DESCRIPCION DE LA FUNCION
GENERAL

CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL DE LA UNACH

Proporcionar El Apoyo a La Direccién Articulo 62
Y Departamentos en lo relativo a
Gestionar Los Recursos Financieros
Ante Las Instancias Respectivas
Dependencia de la Administracion
Central (DAC), Para Ejecutar Los
Proyectos Establecidos, Asi Como La
Recopilacion de Documentos
Comprobatorios, Para La

Transparencia De Los Mismos.

11.7 Descripcion de Funciones Especificas a Nivel de Cargo

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FORMACION E INVESTIGACION EDUCATIVA
CARGO: ADMINISTRADOR
FUNCIONES 1. APOYAR: a la Direccién para administrar correctamente los
EPECIFICAS: recursos humanos, financieros, materiales y servicios
aplicando leyes, normas y reglamento vigente, de tal manera
gue satisfagan el buen funcionamiento de cada uno de estos y
las necesidades de la misma

2. ANALIZAR: Los estados financieros comparandolos con los
recursos presupuestales del sistema financiero armonizado.

3. ACTUALIZAR: La informacidn financiera y presupuestal de los
recursos tanto del gasto corriente como la de los proyectos
asignados a la Direccion.
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4. ATENDER: Las Necesidades de La Direccidn asi como de sus
Departamentos.

5. Elaborar: Los Programas de Operacion Anual (POA), asi como
los informes Financieros, Presupuestales Y Patrimoniales

6. GESTIONAR: Tramite de pago a proveedores, solicitud de
liberacion de recursos ante la Direccién de Programaciéon y
presupuesto, asi como las solicitudes de compras de
suministros y bienes muebles y de cémputo.

7. INFORMAR: La situacion financiera, presupuestal y
patrimonial ante la Coordinacién General de Finanzas
(presupuesto, contraloria interna y patrimonio.)

8. RECOPILAR: Documentos soportes de cada uno de los
trdmites, asi como las comprobaciones de cada uno de los
cheques emitidos como gastos a comprobar, para solventar
las actividades realizadas y tener una transparencia y
evidencia clarificada.

12.7 Linea Jerarquica de Autoridad y Responsabilidad

AREA INMEDIATA Direccién de Formacién e Investigacion Educativa
SUPERIOR
éDe quien depende?
AREAS Auxiliar Administrativo
DEPENDIENTES
éSobre quien tiene
mando?

RESPONSABILIDAD Administrar correctamente los recursos financieros, humanos y
INSTITUCIONAL materiales de la Direccidn, de tal forma que satisfagan las
éQué aspectos necesidades de la misma, para tener una mejor trasparencia en

institucionales sin de todos los aspectos.
responsabilidad

exclusiva del area?
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13.7 AREAS DE COORDINACION

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
DIRECCION
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
CURRICULAR Proporcionar los servicios necesarios para
DEPARTAMENTO DE FORMACION Y el mejor funcionamiento de la Direccion y
EVALUCION DOCENTE sus Departamentos.

DEPARTAMENTO DE TUTORIA

DEPARTAMENTO DE FORMACION
INTEGRAL DEL ESTUDIANTE

DEPARTAMENTO DE APOYO Y
DESARROLLO TECNICO EDUCATIVO
RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DE Revisidn, Supervisién, Autorizacion y Firma
LA SECRETARIA ACADEMICA de Cheques de los gastos generados por la
Direccién
UNIDAD DE PROYECTOS ETIQUETADOS Solicitud y Comprobacién de recursos PIFlI,
(PIFI) para llevar a cabo las acciones y metas del
proyecto elaborado
COORDINACION GENERAL DE FINANZAS Integracion de informacién financiera,

presupuestal y patrimonial con los
Departamentos de Contraloria Interna,
Direccién de Programacion y Presupuesto y

Patrimonio
ASOCIACION NACIONAL DE Comprobacion de la ejecucién de los
UNIVERSIDADES E INSTITUCONES DE recursos de proyectos federales
EDUCACION SUPERIOR
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14.7 Sustento Administrativo
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Documento

Existencia

Fecha de la ultima actualizacion

Si

No

Manual de organizacion

Manual de Procedimientos

Manual de Funciones

Organigrama Autorizado

Acuerdo de creacion

Otro (especificar)

X | X | X | X | X

FUNDAMENTO NORMATIVO

Documento

Existencia

Ubicacién/ Articulado

Si

No

Ley Organica de la UNACH

Estatuto General de la UNACH

Reglamento de Investigacién y Posgrado

Reglamento de Servicio Social

Reglamento de Planeacién

Otro (especificar)

X | X | X | X | X| X

Elabord

Reviso

Aprobd

Dra. Lilia Gonzalez Veldzquez
Responsable de la Captura

C.P. Luis Armando Hernandez Alonso
Departamento de Organizacion y Procedimientos

Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Directora de Planeacién y Programacion

Fecha de Elaboracion
Mayo 2014

Fecha de emision
Agosto 2014

Nueva Revisién
Agosto 2015
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Departamento De Desarrollo Curricular

INDICE

Introduccion
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Organigrama Estructural

w0 N o U B W DN

Cuadro Organico de Cargos

=
©

Funcién general

=
=

Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos

=
g

Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad

Areas de coordinacion

[ S =
> w
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Departamento De Desarrollo Curricular

1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuraciéon del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
gue conforman la Direccién de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e [Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de
programas de cardcter académico, de investigacion, y de extension y difusion de la cultura,
y estard facultado por si mismo, o a peticidn del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

IIl. En coordinacidn con la Direccidon General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion del personal académico.

IIl. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacidén, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.
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VIIl. Coadyuvar con la Direccién General de Planeacién en el diseio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en coordinacion con la Direccién General de Planeacidn, la
creacién, modificacidn o supresién de dareas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la docencia, la investigacion y la extension universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIll. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacion educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccion y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Mision

La Direccion de Desarrollo Académico tiene como misidn coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantacion de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificaciéon y
difusidon de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacidon docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
que dan certeza en los procesos de admisién e ingreso de alumnos en los diferentes
campus v licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccidn e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicidn,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Organica, que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia,
asi como constituir un dmbito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la
solucidon de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.

VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la
sociedad

7. Objetivos Especificos
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8 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Direccion de Formacion e
Investigacion Educativa

Departamento de
Desarrollo Curricular

9 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Nivel Denominacién de la Nombre del Plaza Puesto
unidad orgénica y responsable/titula
cargos estructurales r
2 Departamento de Mtra. Maria 4945 Técnico
Desarrollo Curricular! Honorata Lopez Académico,
Morales Tiempo completo
Titular “A"
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10 FUNCION GENERAL

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL

Coordinar el desarrollo curricular con los CAPITULO V

docentes, formando y asesorando para el | DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
disefio, seguimiento y evaluacion de ACADEMICO

planes de estudios. Articulo 107. La Direccion de Desarrollo
Académico, depende directamente de la
Secretaria Académica y tiene las
atribuciones siguientes:

I. En coordinacién con la Direccién de
Servicios Escolares, proponer y aplicar
criterios, sistemas y procedimientos
académicos para el ingreso, permanencia
y egreso de los alumnos de esta
Universidad.

II. En coordinacién con la Direccién
General de Planeacidn, proponer
procedimientos, criterios y sistemas para
el ingreso, permanencia y promocién del
personal académico.

Ill. Realizar eventos académicos internos o
interinstitucionales que tengan como
finalidad la capacitacidn, superaciény
actualizacion del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para
alumnos y personal académico, de
acuerdo al reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que
impliquen superacion y estimulen la
docencia e investigacién.
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VI. Participar en la realizacién de
convenios y administrar los que sean de su
competencia.

VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas
actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccién General
de Planeacion en el disefo y revision de
los planes y programas de estudio a nivel
de licenciatura.

IX. Proponer y sustentar en coordinaciéon
con la Direccidon General de Planeacion, la
creacion, modificacion o supresion de
areas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y
pedagdgicos a los trabajadores
académicos.

XI. Fomentar la vinculacién entre la
docencia, la investigacion y la extension
universitaria.

XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios
académicos de facultades, escuelas o
institutos.

XIIl. Practicar evaluaciones académicas y
escolares a las facultades, escuelas e
institutos u otras dependencias similares.
XIV. Desarrollar programas de orientacion
educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones
con otras instituciones de cardacter
académico y cientifico, que permitan el
mejoramiento de nuestra Universidad.
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11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

Dependencia: Direccién de Formacién e Investigacion Educativa

Cargo: Jefe del Departamento de Desarrollo Curricular

Funciones especificas: e Definir e implementar el Modelo Curricular
UNACH

e Emitir los lineamientos para los procesos de
disefio, implementacion y evaluacion del
desarrollo curricular.

e Revisar los planes y programas de estudio de
estudio de pregrado y posgrado considerando los
lineamientos establecidos en el Modelo Curricular
Institucional para que la Direccion de Formacién
Educativa emita el visto bueno a la propuesta
educativa.

e Elaborar, actualizar y proponer documentos
académicos institucionales referentes al desarrollo
curricular.

e |nvestigar las tendencias educativas que inciden en
el desarrollo curricular de los programas
educativos.

e Promover la aplicacién de la normatividad
establecida por la Secretaria de Educacion Publica
y la Universidad, asi como las recomendaciones de
los organismos nacionales e internacionales que
evallan y acreditan la educacion superior.

e Promover redes de colaboracion que coadyuven a
la implantacion y consolidacién del Modelo
Curricular de la UNACH.

e Gestionar la operatividad del Programa
Institucional de Seguimiento de Egresados.
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e Gestionar la aplicacion del Examen General de
Egreso de Licenciatura (EGEL CENEVAL).

e Coadyuvar a la formacion de docentes en el
enfoque de educacién por competencias.

12 LINEA JERARQUICA Y RESPONSABILIDAD

Area Inmediata Superior Direccidon de Formacidn e Investigacion
éDe quién depende? Educativa
Areas dependientes Personal del Departamento de Desarrollo
éSobre quién tiene mando? Curricular
Responsabilidad institucional Disefio de Planes y Programas de Estudio
¢Qué aspectos institucionales son de de Pregrado y Posgrado
responsabilidad exclusiva del area? Actualizacién y reestructuracién de planes
y programas de estudio de Pregrado y
Posgrado
Evaluacion curricular de planesy
programas de estudio de Pregrado y
Posgrado
Disefio, implementacion y evaluacién del
Modelo Curricular Institucional

13 Areas de Coordinacion.

Relaciones de Coordinacion Interna
Nombre del Area Aspectos de coordinacién
Programa Institucional de Formacion y Imparticién de cursos orientados a la
Evaluacion Docente formacién docente para el desarrollo
Curricular.
Programa Institucional de Tutoria Durante la evaluacidén curricular se
requiere sefalar la atencion de los
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estudiantes a través del Programa
Institucional de Tutoria a fin de considerar
y justificar la formacion integral del
estudiante.

Formacion Integral del Estudiante

Brindar procesos de formacién y
capacitacién que permita asegurar la
formacion integral del estudiante.

Apoyo técnico de innovacion educativa

Gestion del sitio web en el cual se ubican
las actividades del Departamento de
Desarrollo Curricular, la implementacion
del Programa Institucional de Seguimiento
de Egresados, el disefio, monitoreo y
actualizacion de encuesta en linea y base
de datos, disefio instruccional de cursos
en linea.

Comités de Desarrollo Curricular de las
facultades, escuelas y centros

Apoyar al Comité de Desarrollo Curricular,
como cuerpo colegiado responsable de
realizar, supervisar y regular el disefo,
implementacién y evaluacion del curriculo
para la mejora de la calidad de los
programas educativos.

Secretaria General

Es la instancia encargada de gestionar el
registro de planes y programas de estudio
ante la Secretaria de Educacion Publica

Direccion de evaluacion institucional, de la
DGP

Direccion de Servicios Escolares
Universidad Virtual

Fundacion UNACH

Direccién de Postgrado

Direccidon General de Extensién

Gestion del Programa Institucional de
Seguimiento de Egreso a través de los
diferentes subprogramas con los cuales
cada area recupera la informacién
generada en este programa para la toma
de decisiones en sus procesos o

proyectos.
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Universitaria Planes de estudio a distancia

Centro Universidad Empresa (CEUNE)

Facultad de Ingenieria, Campus |, Tuxtla. Organiza las sedes para la aplicacion del
Facultad de Contaduria Publica, Campus Examen General de Egreso de Licenciatura
v, (EGEL CENEVAL).

Tapachula.

Facultad de Ciencias Agrondmicas,
Campus V, Villaflores.

Direcciéon General de Investigacion vy | Es la instancia de colaboraciéon con el
Posgrado (DGIP) Departamento de Desarrollo Curricular en
el disefio, seguimiento y evaluacién de los
planes y programas de estudio de
posgrado.

Coordinacién General de Universidad | Es la instancia responsable de Ia
Virtual operatividad de los planes y programas de
estudio a distancia

Relaciones de Coordinacion Externa

Nombre del Area Aspectos de coordinacién
Universidad de Ciencias y Artes de Apoyar los procesos de diseio curricular
Chiapas de programas educativos
Espacio Comun de educacidn Superior A interinstitucionales.
Distancia (ECOESAD).
Centro Nacional de Evaluacién para la Atender el enlace técnico parala
Educacién Superior aplicacion del Examen General de Egreso
de Licenciatura (EGEL CENEVAL).
Escuela Nacional de Entrenadores Apoyar los procesos de disefo curricular
Deportivos de programas educativos
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‘ ‘ interinstitucionales.

14 SUSTENTO ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO

i. Organizacion administrativa:

Documento Existencia Fecha de la
Si No ultima
actualizacion
Manual de Organizacion X 05/04/2010
Manual de Procedimientos X
Manual de Funciones X 05/04/2010
Organigrama Autorizado X 30/03/2012
Acuerdo de Creacién X 10/04/2012
Minuta de (En esta minuta
reunion de la se acuerda que la
comision Coordinacién
administrativa General de
establecida para Formacién e
la implantacién Investigacion
de la Secretaria Educativa, se
Auxiliar de transforma en
Relaciones una subdepen-
Interinstitucion denciadela
ales. Secretaria
Acuerdo Académica,
segundo. modificando su
denominacién a
Direccién de
Formacion e
Investigacion
Educativa)
Proyecto Académico 2010-2014, X Innovacion
Generacion y Gestion para la educativa:
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Innovacion Actualizacién
continua de
planesy
programas de
estudio
asegurando la
flexibilidad y
movilidad, y
reconociendo la
experiencia
profesional
directa del
estudiante, con
énfasis en el
fortalecimiento
de competencias
profesionales y
para la vida.
Disefio e
implementacidn
de nuevos
programas
educativos bajo
la modalidad a
distanciay
completamente
en linea.
Implementar
nuevos
mecanismos que
faciliten la
aplicacién
generalizada del
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Modelo Educativo de la UNACH

idioma inglés en
todos los PE.
(Véase pagina
112).

El Modelo
Educativo de la
UNACH establece
un Modelo
Curricular que es
un esquema
conceptual
explicativoy
normativo de

las fases del
proceso
curricular, cuyo
propésito es
orientar de
manera
coherente,
sistematica

y fundamentada,
el andlisis,
disefio,
implementacion
y control del
proceso
curricular,

para la toma de
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decisiones
apropiadasy
justificadas en la
construccion de
propuestas de
Formacién
profesional.
(Véase pagina
54.)

Este modelo
posee una
fundamentacion
filosofica,
psicopedagodgica
y epistemoldgica
centrada en el
aprendizaje y
hacia la
construccion de
competencias.
Desde este
modelo se
considera al
docente como
una figura
fundamental
parala
construccion del
conocimiento y
la formacién de
profesionales

capaces de
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responder a los
cambios, a las
necesidades del
entornoy
brindar
soluciones
orientadas al
desarrollo de su
contexto local y
global.

[l. FUNDAMENTO NORMATIVO:

Documento Existencia Ubicacién/ articulado
Si No
Ley Organica de la Universidad | x Capitulo Xl De la Planeacion
Universitaria.

Estatuto General de la UNACH | x CAPITULO V

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ACADEMICO

Articulo 107. La Direccion de
Desarrollo Académico, depende
directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones
siguientes:

VIII. Coadyuvar con la Direccién
General de Planeacion en el disefio
y revision de los planes y programas
de estudio a nivel de licenciatura.
IX. Proponer y sustentar en
coordinacion con la Direccidon
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General de Planeacion, la creacion,
modificacidn o supresidn de areas,
carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y
pedagdgicos a los trabajadores
académicos.

XIl. Coordinar y asesorar a los
secretarios académicos de
facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones
académicas y escolares a las
facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de
orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las
relaciones con otras instituciones de
caracter académico y cientifico, que
permitan el mejoramiento de
nuestra Universidad

Reglamento de Investigaciény | X Libro cuarto, Titulo Primero del

Posgrado posgrado, capitulo Unico planesy
programas de estudio.

Reglamento de Alumnos X Capitulo décimo quinto del

concepto de crédito
Capitulo décimo sexto del concepto
de planes y programas de estudio

Reglamento de Servicio Social | X Capitulos Il, articulos 8,9, 10, 11y
12

Reglamento de Planeacién X CAPITULO Il, DEL SISTEMA
INTEGRAL DE PLANEACION
INSTITUCIONAL:
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IV. Promover la participacién y el
consenso de la Comunidad
Universitaria en los

diversos planes, programasy
proyectos para el desarrollo del
servicio

educativo;

VII. Revisar los estudios de oferta 'y
pertinencia de los programas
educativos y

desarrollo curricular;

IX. Coordinar los estudios de

egresados;
Otro (Especificar) X
Elaboro Revisd Aprobd
Dra. Lilia Gonzalez Velazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revision
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

20

453




| ] GACEm

UNACH Ago-Sep 2014
c ) .
sflowdlz:  UNIVERSIDAD AUTONOMA D CHIAPAS (¢
2l Y .
N Secretarfa Académica AT
AUTONOMA Direccion de Formacidn e Investigacion Educativa 2010-2014

Departamento De Formacion Y Evaluacion Docente (Pifed)

INDICE

Introduccion

Marco Juridico
Atribuciones

Mision

Vision

Objetivo General
Objetivos Especificos

Organigrama Estructural

w0 N o U B W DN

Cuadro Organico de Cargos

=
©

Funcién general

=
=

Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos

=
g

Linea jerarquica de autoridad y responsabilidad

Areas de coordinacion

[ S =
> w

Sustento administrativo y normativo

Elaboro Reviso Aprobd

Dra. Lilia Gonzalez Veldzquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacién

Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisién
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

454




| ] GACEm

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
£ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢
E 2 Secretaria Académica GENERACIONY GESTION
ARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccion de Formacidn e Investigacidon Educativa 2010-2014

Departamento De Formacion Y Evaluacion Docente (Pifed)

1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuraciéon del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
gue conforman la Direccién de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e [Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de
programas de cardcter académico, de investigacion, y de extension y difusion de la cultura,
y estard facultado por si mismo, o a peticidn del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

IIl. En coordinacidn con la Direccidon General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion del personal académico.

IIl. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacidén, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacidn con la Direcciéon General de Planeacién, la
creacién, modificacidn o supresién de dreas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la docencia, la investigacion y la extension universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccién y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Misidn

La Direccion de Desarrollo Académico tiene como mision coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantaciéon de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificacion y
difusién de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacién docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
que dan certeza en los procesos de admisién e ingreso de alumnos en los diferentes
campus v licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccidn e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicidn,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Organica, que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia,
asi como constituir un dmbito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la
soluciéon de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.
VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos
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8 Organigrama Estructural

DIRECCION DE
FORMACION E

INVESTIGACION
EDUCATIVA

APOYO SECRETARIAL &g

DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y
EVALUACION
DOCENTE
9 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Nivel Denominacién de la Unidad Nombre del Plaza Puesto
organica y cargos estructurales | responsable
[Titular
1 Direccion de Formacion e Lilia Gonzalez
Investigacidon Educativa Veldzquez
2 Departamento de Formaciony | Cecilia Margarita 9036 Jefe de
Evaluacion Docente Zebadua Alva Departamento
“" BH
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10 FUNCION GENERAL

Descripcion de la Funcidon General

Correspondencia con el Estatuto General de la
UNACH

Es un departamento orientado al
fortalecimiento de las competencias docentes, a
través del disefio, implementaciény
seguimiento de estrategias de formacion y
evaluacién de los profesores universitarios,
desde una practica centrada en el aprendizaje y
con el referente del Modelo Educativo
Institucional y el Proyecto Académico 2010-
2014, Generacién y Gestién para la Innovacion.
Esto con la finalidad de contribuir a la
innovacion y aseguramiento de la calidad de la
practica educativa en la institucidon y por ende, a
la formacidn integral de los estudiantes.

TiTULO SEXTO DEL PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO

CAPITULO | DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 119. El personal académico de la
Universidad se integra en los términos
establecidos en el articulo 34 de la Ley Organica.
I. Son docentes los que desempeiian
fundamentalmente actividades relacionadas al
proceso ensefianza-aprendizaje, conforme a los
planes y programas aprobados por la
Universidad.

Articulo 120. Los miembros del personal
académico tendran los derechos y obligaciones
previstos en la Constitucién General de la
Republica, la Ley Federal del Trabajo, la Ley
Organica, el presente Estatuto, el Estatuto para
el Personal Académico que al efecto se expida,
el Contrato Colectivo de Trabajo y la Legislacién
Universitaria;

Il. Obligaciones:

b) Desempefiar con puntualidad y eficiencia la
actividad encomendada.

c) Asistir a los cursos de actualizacién y
capacitacién, cuando le proporcionen las
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autoridades los apoyos y condiciones
necesarias.

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DEPENDENCIA: Direccién de Formacion e Investigacion Educativa
CARGO: Jefe de Departamento de Formacion y Evaluacién Docente
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar, evaluar y actualizar documentos académicos
institucionales, como modelos, manuales, programas, catalogos
y folletos.

2. Desarrollar, implementar e informar proyectos educativos
federales.

3. Proponer, planificar y organizar eventos académicos como
congresos, foros y encuentros regionales, nacionales e
internacionales.

4. Supervisar, gestionar, desarrollar y supervisar, servicios de
formacién docente que se ofrecen a instituciones externas de
educacion superior y media superior.

5. Implantar, organizar y gestionar actividades de formacion
presenciales y en linea, para potenciar las competencias de los
docentes en su practica educativa (Mas de 50 cursos anuales
gratuitos para los docentes).

6. Proponer, disefiar y actualizar cursos de formacién docente
presenciales y en linea, incluidos en el Catalogo de cursos de
formacién y actualizacién docente.

7. Impartir cursos de formacién docente.

8. Proponer y disefiar materiales pedagdgico-didacticos, para el
desarrollo de una practica docente centrada en el estudiante.

9. Proponery elaborar estrategias de divulgacién del Modelo
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Educativo, y de las actividades de formacion docente (videos,
carteles, pagina web, folletos, spots de TV y radio).

10. Realizar visitas de intervencién académica a los centros, escuelas
y facultades de la UNACH.

11. Analizar e implementar el Modelo de Evaluacion Integral de las
Competencias Docentes.

12. Disefar y actualizar instrumentos de evaluacién docente, asi
como la sistematizacion e interpretacién de los resultados de las
evaluaciones.

13. Contribuir a la retroalimentacién de los profesores a través de la
evaluaciodn, a fin de detectar dreas de oportunidad, fortalezas y
debilidades, para mejorar su practica docente

14. Supervisar la difusion y logistica oportuna de los programas de
formacioén docente que se ofrecen desde la Direccidn.

15. Realizar diagndsticos de necesidades de formacién y
actualizacion de los docentes.

16. Programar las actividades de actualizacion y de formacién
docente de la Universidad, brindando el apoyo de logistica y
administrativo requerido, en conjunto con las facultades,
escuelas y centros.

17. Realizar la difusion de las actividades de formacion.

18. Realizar constancias y diplomas que acreditan la participacién de
los docentes en los cursos de formacidn.

19. Organizar y actualizar las bases de datos de las actividades
formativas realizadas, dentro del sistema en linea del
departamento.

20. Supervisar el desarrollo de cada actividad de formacién,
incluyendo el inicio, el desarrollo, la evaluacién y el cierre de la
misma, brindando el apoyo logistico necesario, en conjunto con
las instituciones externas que solicitan el servicio.

21. Realizar constancias y diplomas que acreditan la participacion de
los docentes en los cursos de formacion de las instituciones

externas.
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22. Describir los resultados de las evaluaciones de las competencias
docentes realizadas (aplicacién de instrumentos cuantitativos y
realizacion de talleres cualitativos).

23. Relacionar los resultados de las evaluaciones de las
competencias docentes, con la oferta anual de cursos de
formacién docente.

24. Actualizar y administrar el Sistema en linea del Programa
Institucional de Formacién y Evaluacién Docente, con respecto a
los resultados de la evaluacién de las competencias docentes y
las actividades de formacién docente ofertadas.

25. Vinculacidn y colaboracion intra e interinstitucional, en materia
de formacién y evaluacién docente.

26. Colaborar en proyectos de investigacion educativa.

27. Llevar a cabo las actividades y comisiones que se deleguen por
acuerdo superior.

12 LINEA DE JERARQUIA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccion de Formacion e investigacion Educativa
¢De quién depende?

AREAS DEPENDIENTES Area de formacion de competencias de docentes

éSobre quien tiene el mando? de la UNACH.
Area de evaluacién de la docencia centrada en el

aprendizaje.

Area de formacién y vinculacién con instituciones
de educacién media superior y superior.
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RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL Disefio, imparticién y programacion de cursos de
¢Qué aspectos institucionales son de responsabilidad | formaciony actualizacion docente, en aspectos
exclusiva del area? psicopedagogicos, curriculares y didacticos.

Evaluacion de la docencia centrada en el
aprendizaje, a través de instrumentos y estrategias
cuantitativas y cualitativas.

Actualizacién del Modelo Educativo de la UNACH.

13 AREAS DE COORDINACION.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Formacion Integral del estudiante Se programan actividades en conjunto, orientadas a
resignificar los roles del docente y estudiante, en el
proceso de aprendizaje-ensefianza.

Programa Institucional de Tutoria Se establecen cursos en conjunto porque la tutoria
es una competencia a desarrollar en el perfil del
docente de la UNACH.

Desarrollo Curricular Se plantea la formacién de los docentes, con base en
el enfoque por competencias, el cual define el disefio
y redisefio de los planes y programas de estudio de la
Universidad.

Apoyo Técnico Programacién y monitoreo de evaluaciones en linea,
gestion de bases de datos de evaluacidon docente,
realizacion de graficas, programacion y difusion de
actividades de formacidn docente, consultas y cursos
en linea, gestidn del sitio web en el cual se ubican las
actividades del Departamento de Formacién y
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Evaluacién Docente.

Centros de Apoyo Psicopedagdgico Se realizan actividades conjuntas en materia de
Directores y secretarios académicos de facultades, formacion, actualizacion y evaluacion docente:
escuelas y centros. Programacion de Diplomados acordes a las

necesidades de las facultades, instrumentos de
evaluacion contextualizados a las caracteristicas de
los profesores de las facultades.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

ANUIES Coordinacion para el desarrollo de los Diplomados:
Competencias Docentes en el Nivel Medio Superior y
Competencias y Formacion de Directores de
Educacidon Media Superior.

COBACH, ENED, otras instituciones de educacion Planeacion, programacion, implementacion de
media y superior. cursos de formacién docente dirigidos a docentes de
educacién media superior y superior.

14 Sustento Administrativo y Normativo.

Organizacién administrativa:

Documento Existencia Fecha de la dltima actualizacién
Si No
Manual de Organizacion X 05/04/2010
Manual de Procedimientos X
Manual de Funciones X 05/04/2010
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Organigrama Autorizado X 30/03/2012

Acuerdo de Creacion X 10/04/2012
Minuta de reunion (En esta minuta se acuerda que la
de la comision Coordinacion General de Formacion e
administrativa Investigacion Educativa, se transforma en
establecida para la una subdependencia de la Secretaria
implantacién de la Académica, modificando su
Secretaria Auxiliar denominacién a Direccidn de Formacién
de Relaciones e Investigacion Educativa)
Interinstitucionales.
Acuerdo segundo.

Proyecto Académico 2010-2014, | X Proyecto Académico

Generacion y Gestion para la 2.5.3 Competencias docentes

Innovacién Reto:

Que los docentes de la Universidad
Auténoma de Chiapas, construyan las
competencias psicopedagdgicas y
disciplinarias necesarias para
transitar de un rol centrado en Ila
reproduccidn de contenidos, hacia
una docencia centrada en el
aprendizaje y la innovacion en los
procesos de formacién.

Objetivo especifico:

Fortalecer y consolidar las
competencias psicopedagdgicas,
disciplinarias y en TIC del perfil
docente centrado en el aprendizaje,
que favorezca la formacion integral
de los estudiantes.

Lineas de accion estratégicas:

Elaboro Revisd Aprobd
Dra. Lilia Gonzalez Velazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacidn y Procedimientos Directora de Planeacion y Programacion
Fecha de Elaboracién Fecha de emision Nueva Revisiéon
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

14

467




M ]l’ GAGETA Manuales de Organizacién

UNACH Ago-Sep 2014
c » .
:  UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (¢
E = Secretaria Académica GENERACION Y GESTION
ARA LA INNOVACION
AUTONOMA Direccion de Formacion e Investigacion Educativa 2010-2014

Departamento De Formacion Y Evaluacion Docente (Pifed)

e Fortalecimiento y consolidacién de
las tareas de Formacion y

Evaluacién Docente, mediante cursos
y talleres de actualizacion
disciplinaria y psicopedagdgica, asi
como estrategias de intervencién que
permitan afianzar las competencias
docentes y la cultura de la evaluacidn.
¢ Desarrollo de materiales para la
autoformacion disciplinaria 'y
pedagdgica a través de plataformas
virtuales.

e Certificacién de competencias
docentes ante las instancias
correspondientes. (Véase pdagina 124)

El Modelo Educativo de la UNACH
reconoce la importancia de la
formacién y la evaluacion continua y
permanente de sus docentes, para el
logro de la calidad educativa y la
formacidn integral de los estudiantes.
(Véase pagina 88)

Este modelo posee una
fundamentacidn filosofica,
psicopedagdgica y epistemoldgica
centrada en el aprendizaje y hacia la
Modelo Educativo de la UNACH construccién de competencias. Desde
este modelo se considera al docente
como una figura fundamental para la
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construccién del conocimiento y la
formacidn de profesionales capaces
de responder a los cambios, a las
necesidades del entorno y brindar
soluciones orientadas al desarrollo de
su contexto local y global. (Véase

pagina 90)
Fundamento Normativo
Documento Existencia Ubicacion/ Articulado
Si No
Ley Orgdnica de la UNACH X Capitulo XilII

Articulo 46. Planeacion Universitaria.

IV. Proponer los programas que estimulen la
superaciéon académica y profesional del
personal académico, propiciando el
mejoramiento del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Estatuto General de la UNACH X TITULO SEXTO DEL PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO

CAPITULO | DEL PERSONAL ACADEMICO
Articulo 119. El personal académico de la
Universidad se integra en los términos
establecidos en el articulo 34 de la Ley
Organica.

I. Son docentes los que desempefian
fundamentalmente actividades relacionadas
al proceso ensefianza-aprendizaje, conforme
a los planes y programas aprobados por la
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Universidad.

Articulo 120. Los miembros del personal
académico tendran los derechos y
obligaciones previstos en la Constitucion
General de la Republica, la Ley Federal del
Trabajo, la Ley Organica, el presente
Estatuto, el Estatuto para el Personal
Académico que al efecto se expida, el
Contrato Colectivo de Trabajo y la Legislacion
Universitaria;

Il. Obligaciones:

b) Desempefiar con puntualidad y eficiencia
la actividad encomendada.

c) Asistir a los cursos de actualizacion y
capacitacién, cuando le proporcionen las
autoridades los apoyos y condiciones
necesarias.

X Articulo 2. Se consideran estudios de
posgrado los que se realizan después de los
estudios de licenciatura, con el propdsito de
actualizar y formar recursos humanos
altamente capacitados para la solucion de los
problemas que enfrenta la practica
profesional, asi como la formacidn de
docentes e investigadores de alto nivel
académico.

Articulo 35. La investigacion tendrd como
fines especificos:

f) Reforzar la planta docente incorporandolos
a los programas de investigacién, de tal
forma de que existan profesores-
investigadores.

Reglamento de Investigacion y
Posgrado
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g) Relacionarse con la funcién docente para
coadyuvar a la formacién de profesionales,
maestros y doctores.

Reglamento de Servicio Social X

Reglamento de Planeacion X Direccion de Programacion Académica.
Gestidn de Proyectos y Fondos Federales.
Plantilla de docentes.

Otro (especificar) X Estatuto del Personal

Académico

Titulo cuarto.

Derechos y obligaciones del personal
académico.

Capitulo I. Disposiciones comunes al personal
académico.

Estatuto del Personal
Académico

Articulo 49. Son obligaciones comunes del
personal académico las siguientes:

E) Asistir a cursos de actualizacién y
capacitacién y en general a los eventos que
organice la UNACH, para elevar el nivel
académico y profesional.

G) Mejorar, incrementar y actualizar sus

conocimientos en las disciplinas de su
competencia.
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuraciéon del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
gue conforman la Direccién de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e [Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de
programas de cardcter académico, de investigacion, y de extension y difusion de la cultura,
y estard facultado por si mismo, o a peticidn del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

IIl. En coordinacidn con la Direccidon General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion del personal académico.

IIl. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacidén, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacidn con la Direcciéon General de Planeacién, la
creacién, modificacidn o supresién de dreas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la docencia, la investigacion y la extension universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccién y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Misidn

La Direccion de Desarrollo Académico tiene como mision coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantaciéon de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificacion y
difusién de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacién docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
que dan certeza en los procesos de admisién e ingreso de alumnos en los diferentes
campus v licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccidn e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicidn,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Organica, que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia,
asi como constituir un dmbito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la
soluciéon de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas
y humanisticas.
VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos

8 Organigrama Estructural

DIRECCION DE

FORMACION E

INVESTIGACION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE
FORMACION
INTEGRAL DEL
ESTUDIANTE
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9 Cuadro Organico de Cargos

Nivel Denominacién de la Nombre del Plaza Puesto
unidad organica y cargos | responsable/titular

estructurales
2 Departamento de Mtra. Angélica 4253 Analista "B"
Formacidn Integral del Maria Madrid Diaz
Estudiante!

10 Funcion General

DESCRIPCION DE LA FUNCION GENERAL CORRESPONDENCIA CON EL ESTATUTO
GENERAL
Gestionar actividades desde la CAPITULO V
administracion Central y las Facultades, )
Escuelas y Centros encaminadas a la DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
formacion Integral del estudiante ACADEMICO
universitario, favoreciendo el desarrollo de
habilidades cognitivas, sociales, Articulo 107. La Direccién de Desarrollo

emocionales y afectivas que impacten en Académico, depende directamente de la
su desempefio académico, como Secretaria Académica y

ciudadano y profesional.
tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacién con la Direccién de
Servicios Escolares, proponer y aplicar
criterios, sistemas y procedimientos
académicos para el ingreso, permanencia
y egreso de los alumnos de esta
Universidad.

! No se cuenta con nhombramiento como Jefe del Departamento.
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lll. Realizar eventos académicos internos o
interinstitucionales que tengan como
finalidad la capacitacion, superaciény
actualizacion del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para
alumnos y personal académico, de
acuerdo al reglamento respectivo. V.
Proponer y ejecutar programas que
impliquen superacion y estimulen la
docencia e investigacion.

VI. Participar en la realizacién de
convenios y administrar los que sean de su
competencia.

X. Proporcionar apoyos didacticos y
pedagdgicos a los trabajadores
académicos.

XIV. Desarrollar programas de orientacién
educativa.

XV. Establecer y fortalecer las relaciones
con otras instituciones de caracter
académico y cientifico, que permitan el
mejoramiento de nuestra Universidad.
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11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

Dependencia: Direccién de Formacidn e Investigacion Educativa

Cargo: Jefe del Departamento de formacién Integral del
Estudiante

Funciones especificas: e Disefiar cursos de formacién por competencias

para estudiantes.

e Integrar y operar la propuesta anual formativa de
cursos y talleres para estudiantes.

e Imparticidon de cursos-talleres para estudiantes de
las diversas Facultades, Escuelas y Centros

e Elaboracién e implementacién de proyectos de
obtencién de fondos o recursos federales y
estatales para la formacién integral del estudiante.

e Elaboracién del programa operativo anual de los
distintos proyectos de apoyo federal para las
acciones de formacién a estudiantes.

e Supervisar el trabajo de los coordinadores de los
Centros de Apoyo Psicopedagdgico (CAPP) en las
facultades, escuelas, centros de la UNACH.

e Proporcionar atencién técnica, asi como
formacién a través de cursos-talleres 'y
otorgamiento de materiales psicopedagdgicos a
los coordinadores de los CAPP.

e Desarrollar eventos académicos como foros vy
encuentros entre estudiantes.

e Elaboracion documentos académicos institu-
cionales, como: manuales, guias para estudiantes,
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folletos y programas.

e Responsable frente ANUIES de la operatividad del
Programa de Atencién Estudiantes Indigenas
(PAEI), integrando el censo y los expedientes de
los estudiantes de las diversas facultades,
escuelas y centros que pertenecen al programa.

e Proponer y Aplicar instrumentos de evaluacién
psicopedagodgica para estudiantes.

e Elaboracién de perfiles psicopedagdgicos a
estudiantes.

e Diseflar, operar y evaluar los programas de:
Atencién a estudiantes Indigenas y Programa de
atencion a estudiantes de altas capacidades.

e Desarrollo de actividades de atencion a
diversidad.

e Colaboracion en investigacion, con la Direccidon de
Formacién e Investigacién Educativa en lo que
respecta a estudiantes.
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12 Linea jerarquica y responsabilidad

Direccion de Formacion e

Area Inmediata Superior investigacion Educativa
¢De quien depende?
Areas dependientes Area de Formacién Integral por
éSobre quién tiene mando? Competencias:

e Basicas

e Transversales
e Profesionales
Area de Atencién a estudiantes:

e (Centros de Apoyo Psicopedagdgico
(CAPP)

e Programa de Atencidn Estudiantes
Indigenas (PAEI)

e Programa de Atencién Estudiantes
Altas Capacidades (YASN'A)

Responsabilidad institucional Disefio e implementacidn de cursos- talleres
¢Qué aspectos institucionales son de para estudiantes, con el propdsito de formar
responsabilidad exclusiva del drea? un profesional en formacidn consciente,

comprometido y propositivo de su realidad
laboral y social.

Atencidn y Evaluacién psicopedagdgica a
estudiantes (CAPP)

Implementacién del Programa de Apoyo a
estudiantes Indigenas (PAEI).

Implementacidn del Programa
Universitario para Estudiantes de Altas
Capacidades YASN'A “Beca Rector”
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13 Areas De Coordinacion

Relaciones de Coordinacion Interna

Nombre del Area Aspectos de coordinacién
Programa Institucional de Formacion y Colaboracion para la imparticiéon de cursos
Evaluacién Docente talleres a docentes que faciliten el uso de

estrategias Psicopedagdgicas y de
atencidén a la diversidad en las aulas.

Programa Institucional de Tutoria Es fundamental para el desarrollo integral
del estudiante el acompafiamiento que
realizan los docentes tutores, propiciando
el desarrollo de competencias académicas
y socioemocionales.

Desarrollo Curricular Es importante planes y programas de
estudios flexibles que den respuesta a las
necesidades de los estudiantes.

Apoyo técnico de innovacion educativa Gestidn del sitio web en el cual se ubican
las actividades del Departamento.

Facultades, Escuelas y Centros Imparticién de los cursos- talleres a los
estudiantes de las diferentes Facultades,
escuelas y centros de la UNACH, para el
desarrollo de sus competencias cognitivas
y socioemocionales.
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Enlace Administrativo Solicitar el apoyo a los suministros para
las actividades propias del departamento.

Relaciones de Coordinacidon Externa

Nombre del Area Aspectos de coordinacién
Programa de atencidn a estudiantes Participacidn continua en las reuniones de
indigenas de las instituciones de Educciéon | trabajo de este programa nacional.
Superior.
CENTRA Apoyo con estas instituciones que brindan

asesoramiento profesional a los
estudiantes sobre las repercusiones que
tiene el consumo de drogas.

14 SUSTENTO ADMINISTRATIVO
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Documento Existencia Fecha de la ultima
actualizacion
Si No
Manual de organizacién X 2010
Manual de Procedimientos X
Manual de Funciones X 2012
Organigrama Autorizado X 2011
Acuerdo de Creacién X 2012
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Modelo Educativo X 2010
Proyecto Académico 2010-2014 X 2010
Generacién y Gestién para la Innovacién.
FUNDAMENTO NORMATIVO
Documento Existencia Ubicacion/ Articulado
Si No
Ley Organica de la UNACH X
Estatuto General de la UNACH X CAPITULO YV, Art. 107,
Fraccion [, XIV
Reglamento de Investigacion y Posgrado X TITULO IV, CAPITULO |, Art.
101y 102
Reglamento de Servicio Social X
Reglamento de Planeacién X
Reglamento de estudiantes X Articulo 37
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuraciéon del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura orgdnica, organigrama y funciones de cada una de las areas
gue conforman la Direccién de Desarrollo Académico.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.

2. Marco Juridico:

Ley Organica

e [Estatuto General

e Estatuto de Personal Académico

e Reglamento Académico para Alumnos

e Reglamento Interno del Honorable Consejo Universitario.
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3. Atribuciones

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS CAPITULO IX

DEL SECRETARIO GENERAL, ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

Articulo 27.- El Secretario Académico colaborard con el Rector en el desarrollo de
programas de cardcter académico, de investigacion, y de extension y difusion de la cultura,
y estard facultado por si mismo, o a peticidn del Consejo Técnico respectivo, para
suspender, expulsar o dar de baja a los alumnos o al personal académico, que violen la
Legislacién Universitaria.

ESTATUTO GENERAL CAPITULO V. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Articulo 107. La Direccion de Desarrollo Académico, depende directamente de la Secretaria
Académica y tiene las atribuciones siguientes:

I. En coordinacion con la Direccidn de Servicios Escolares, proponer y aplicar criterios,
sistemas y procedimientos académicos para el ingreso, permanencia y egreso de los
alumnos de esta Universidad.

IIl. En coordinacidn con la Direccidon General de Planeacién, proponer procedimientos,
criterios y sistemas para el ingreso, permanencia y promocion del personal académico.

IIl. Realizar eventos académicos internos o interinstitucionales que tengan como finalidad la
capacitacidén, superacion y actualizacién del personal académico.

IV. Determinar el beneficio de becas para alumnos y personal académico, de acuerdo al
reglamento respectivo.

V. Proponer y ejecutar programas que impliquen superacion y estimulen la docencia e
investigacion.

VI. Participar en la realizacidon de convenios y administrar los que sean de su competencia.
VII. Dar seguimiento y evaluar las diversas actividades académicas.

VIII. Coadyuvar con la Direccion General de Planeacién en el disefio y revisidn de los planes
y programas de estudio a nivel de licenciatura.
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IX. Proponer y sustentar en coordinacidn con la Direcciéon General de Planeacién, la
creacién, modificacidn o supresién de dreas, carreras o grados.

X. Proporcionar apoyos didacticos y pedagdgicos a los trabajadores académicos.

XI. Fomentar la vinculacion entre la docencia, la investigacion y la extension universitaria.
XIl. Coordinar y asesorar a los secretarios académicos de facultades, escuelas o institutos.
XIIl. Practicar evaluaciones académicas y escolares a las facultades, escuelas e institutos u
otras dependencias similares.

XIV. Desarrollar programas de orientacién educativa.

XV. Establecer y refortalecer las relaciones con otras instituciones de caracter académico y
cientifico, que permitan el mejoramiento de nuestra Universidad.

XVI. Promover y apoyar aquellas acciones que tiendan al otorgamiento de becas para
posgrado al personal académico, supervisando su estricto cumplimiento, asi como
participar en la seleccién y aceptacion de los candidatos a las becas.

XVII. Y las demas que le confieran la Legislacion Universitaria.

4. Misidn

La Direccion de Desarrollo Académico tiene como mision coadyuvar junto con la Secretaria
Académica a elevar la calidad de la vida académica de la Universidad, mediante la implantaciéon de
procesos de seleccidon de los estudiantes a ingresar a la universidad, de las bases de datos de
alumnos de nuevo ingreso, asi como el banco de reactivos para dicho proceso, la diversificacion y
difusién de la oferta educativa, el disefio y operacién del programa de evaluacién docente, el

impulso del ingreso a la planta docente a través de las convocatorias que establece la ley y acorde

a los programas educativos.
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5. Vision
La Direccion de Desarrollo Académico conjuntamente con la Secretaria Académica ha
logrado que toda la comunidad universitaria reconozca y aprecie el valor de los procesos

académicos, tanto para los alumnos, como para la planta docente, lo que la constituye

como parte fundamental para el desarrollo de la Universidad.

La Direccion de Desarrollo Académico de la UNACH, ha creado las condiciones necesarias
que dan certeza en los procesos de admisién e ingreso de alumnos en los diferentes
campus v licenciaturas, asi como da certeza y seguridad a los docentes para la aplicacién de
los procedimientos de seleccidn e ingreso a través de las diferentes concursos de oposicidn,
conforme a la ley, asi como los diversos procesos de evaluacion a la planta docente, por la

imparcialidad, de sus procesos.

6. Objetivo General

Articulo 3. Los objetivos de la Universidad son los establecidos en el articulo 2 de la Ley
Organica, que implican también:

I. Promover y difundir el desarrollo general de las humanidades, las ciencias y la tecnologia,
asi como constituir un dmbito de analisis libre para hacer eficientes estas actividades.

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

lll. Procurar la aplicacién de los conocimientos humanisticos, cientificos y tecnoldgicos en la
soluciéon de la problematica estatal y nacional.

IV. 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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V. Examinar teorias y difundir libremente el contenido de las diferentes doctrinas cientificas

y humanisticas.
VI. Propiciar el mejoramiento y desarrollo cultural, moral y digno de los individuos y de la sociedad

7. Objetivos Especificos
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8 Organigrama estructural

Direccion de Formacion e
Investigaciéon Educativa

Departamento del
Programa Institucional de

tutoria
9 Cuadro Organico de cargos
Nivel Denominacion de la Unidad Nombre del Plaza Puesto
organica y cargos estructurales | responsable
[Titular
1 Lilia Gonzalez
Velazquez
2 Departamento del Programa Oscar Daniel 4221 Analista técnico
Institucional de Tutoria Gémez Cruz “N"1
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10 FUNCION GENERAL

Descripcion de la Funcion General Correspondencia con el estatuto General de la
UNACH

El Programa Institucional de Tutoria de la f »

UNACH proporciona a través de la accién CAPITULOY, art. 107, fraccion |, XIV
tutorial acompafiamiento a los y las estudiantes
durante su trayectoria escolar a través de una
tutoria diversificada que atiende y responde a
sus caracteristicas, necesidades y problematicas
para promover y favorecer su formacién y
desarrollo integral al formarlos como persona,
profesional y ciudadano con la colaboracién de
un profesorado formado para esta accion;
ademas de, proporcionar a las instancias
participantes en la actividad tutorial (tutores,
tutorados y comités del Programa de Accién
Tutorial (PAT), los elementos tedricos,
metodolégicos y de gestion para la
implementacidn, seguimiento y evaluacién del
modelo institucional de tutoria, con base al
trabajo colegiado, comprometido e innovador
gue contribuya a su consolidacion y, por tanto,
asegure la formacién integral y profesional de
los estudiantes.

Elaboro Revisd Aprobd

Dra. Lilia Gonzalez Velazquez C.P. Luis Armando Hernandez Alonso Dra. Maria Celia Reyes Cruz
Responsable de la Captura Departamento de Organizacion y Procedimientos Directora de Planeacién y Programacion

Fecha de Elaboracion Fecha de emision Nueva Revisién
Mayo 2014 Agosto 2014 Agosto 2015

493




M ]l’ GAGETA Manuales de Organizacién

c » .

£ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((

: : Secretarfa Académica o
AUTONOMA Direccion de Formacidn e Investigacion Educativa 2010-2014

DEPARTAMENTO PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIA (PIT)

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

Dependencia: Departamento del Programa Institucional de Tutoria
Cargo: Jefe de departamento
Funciones especificas: 1. Atender las politicas y acciones nacionales y regionales

dictadas por las diversas instancias competentes en el ambito
de la tutoria.

2. Planear, coordinar, organizar y dar seguimiento a las
actividades del Programa Institucional de Tutoria en la
Universidad.

3. Dirigir el proceso de implantacién y desarrollo del Programa
Institucional de Tutorias de las Escuelas, Facultades, Institutos
y Centros de la Universidad.

4. Dirigir a la implantacion del Sistema del Programa
Institucional de tutoria (SiPIT) en las Escuelas, Facultades,
Institutos y Centros de la Universidad.

5. Evaluar el impacto del Programa Institucional de Tutoria
para retroalimentar oportunamente las acciones y el
desempeiio de Coordinadores y Tutores.

6. Elaborar el orden del dia de las reuniones del Consejo
Consultivo del Programa Institucional de Tutorias con los
Coordinadores del Programa de Accién Tutorial de cada
Escuela, Facultad, Instituto o Centro, en el ejercicio de sus
funciones como Secretario.
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7. Proponer al Consejo Consultivo del Programa Institucional
de Tutorias el Plan Anual del Programa Institucional de Tutoria
de la Universidad, previo acuerdo con la Direccién de
Formacion e Investigacion Educativa y consulta con las areas
de la Administracién Central, relacionadas con la formacion
integral del estudiante.

8. Informar al Consejo Consultivo del Programa Institucional
de Tutoria, de las actividades realizadas por la Coordinacion
del Programa.

9. Dar visto bueno al plan de trabajo semestral y anual de los
Coordinadores del Programa de Accién Tutorial.

10.  Supervisar la actualizacién de los formatos de gestidn
de la accidn tutorial

11.  Solicitar el plan de trabajo e informe semestral de
actividades al Coordinador del Programa de Accidon Tutorial,
asi como la informacion institucional que se requiera.

12.  Analizar, sistematizar y resguardar la informacién que
genere la Coordinacién del Programa Institucional de Tutorias
y los Coordinadores del Programa de Accidn Tutorial de cada
Escuela, Facultad, Instituto o Centro.

13.  Apoyar la difusiéon de los resultados de investigacion,
experiencias y materiales, producto de la actividad tutorial de
los tutores y comunidad universitaria, via foros, publicaciones,
tripticos, pagina web y otros.

14.  Promover la profesionalizacién de los tutores y de los
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Coordinadores de los Comités del Programa de Accién Tutorial
por medio de cursos en diferentes modalidades y niveles de
formacion, que permitan la certificacién de las competencias
profesionales del tutor.

15. Asesorar en el disefio de instrumentos y materiales de
apoyo para mejorar la accién tutorial.

16. Gestionar redes y convenios estatales y nacionales, con
las instancias adecuadas para el fortalecimiento del Programa
Institucional de Tutoria y la adecuada atencidn del tutorado.

12 LINEA JERARQUICA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AREA INMEDIATA SUPERIOR Direccidn de Formacion e Investigacion Educativa
¢De quién depende?

AREAS DEPENDIENTES
éSobre quién tiene el mando?

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL e Representar ala UNACH ante la ANUIES
équé aspectos institucionales son de responsabilidad y la Red Regional Sur - Sureste de
exclusiva del rea Tutorias.

o Vigilar el cumplimiento del reglamento
del Programa Institucional de Tutoria

e  Capacitacion a Coordinadores de los
Programas de Accion Tutorial, a los

Docentes - Tutores y Tutorados de la
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Universidad

e  Evaluacion de la accién tutorial que
abarca: funcionamiento a partir de la
implantacion e implementacion de las
modalidades de la tutoria, la
coordinacion del PAT, la accion tutor -
tutorado; todo ello en el marco del
Programa Institucional de Tutoria

13 Areas de coordinacion

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Formacion Integral del Estudiante Atenciodn y seguimiento en la trayectoria escolar
del estudiante

Formacién Docente Formacion de las competencias del docente
tutor

Coordinacion de los Centros Psicopedagdgicos Atencién especializada a los estudiantes

Intercambio académico y movilidad Apoyo a los estudiantes para realizar estancias
académicas tanto nacionales como
internacionales

Direccién de Servicios escolares Proponer y aplicar criterios, sistemas y
procedimientos, académicos para el ingreso,
permanencia y egreso de esta Universidad.

Colaboracién continua en el manejo y
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suministro de las bases de datos de los
estudiantes (trayectoria escolar).

Extension universitaria Apoyo para dar a conocer los servicios de la

Universidad a los tutorados

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
ANUIES Una de las acciones recomendadas por las politicas
federales de educacién superior que pueden
asegurar este impulso es la tutoria, a la que se le ha
considerado una practica transformadora de
docentes, estudiantes e instituciones educativas, por
ello, en el Programa de Mejoramiento del
Profesorado (PROMEP), Programa Integral de
Fortalecimiento al Posgrado (PIFOP) y el Programa
Nacional de Becas para la Educaciéon Superior
(PRONABES), han puesto como un pardmetro de
evaluacion de los planes de estudio, la existencia de
un programa de tutoria. Esta propuesta ha sido
impulsada por la ANUIES, convirtiéndose en uno de
los ejes fundamentales para elevar la calidad
educativa en nuestro pais (ANUIES, 2002).

Red Regional Sur - Sureste de Tutorias Como parte de los trabajos de colaboracién entre las
distintas Universidades, Tecnoldgicos e Instituciones
de nivel superior, el Departamento del Programa
Institucional de tutoria es miembro de la Red
Regional de Tutoria permitiendo a su vez la
participacion a nivel sur - sureste con todos los
avances en materia de tutoria y la atencién en la
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accion tutorial. Ademas se cuenta con el Encuentro
Regional que permite el intercambio de experiencias
en este mismo rubro.

PIFI Como parte de las metas y compromisos
establecidos dentro del Programa Integral del
Fortalecimiento Institucional (PIFI) se enmarca la
participacion en el programa de Tutorias; rubro que
se hace valioso para la operatividad de proyectos con
los recursos que este programa proporciona ala
Institucion.

CIEES En educacién superior poco a poco se esta
reconociendo la importancia de la tutoria en la
formacién de los futuros profesionales, tan es
asi que esta actividad es uno de los indicadores
institucionales de calidad de los programas
educativos que son evaluados por los Comités
Interinstitucionales para la Evaluacién de la
Educacion Superior (CIEES) y demads organismos
acreditadores del pais.

14 SUSTENTO ADMINISTRATIVO

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Documento Existencia Fecha de la dltima
actualizacion
Si No
del Dr. Angel René Estrada)
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Manual de Procedimientos X

Manual de Funciones X

Organigrama Autorizado X 2011 Proyecto Académico
(Minuta de Creacion)

Acuerdo de creacién X 11-03-2011 (Minuta de

reunion de la comision
administrativa establecida
para la implantacién de la
Secretaria Auxiliar de las
Relaciones
Interinstitucionales. Acuerdo

)

Otro (especificar)

Proyecto Académico 2010-2014 X 1.2 Ambito Institucional
1.2.2 Docencia

Competitividad Académica

El Programa Institucional
de Tutoria (PIT), permiten
desarrollar acciones para
recuperar a estudiantes en
riesgo académico,
psicoldgico y social de no
concluir sus estudios
profesionales, lo que
impacta en la eficiencia
terminal; y promocién de
estancias académicas de
estudiantes en el marco
del programa Espacio
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Comun de
Educacién Superior
(ECOES).

Véase en la Pagina 37

X Derivado del nuevo
Modelo Educativo de la
UNACH (UNACH, 2010); el
Programa Institucional de
Tutoria (PIT), como
innovacion educativa
centra sus objetivos,
estrategias y recursos en
los intereses y necesidades
que los estudiantes
experimentan durante su
trayectoria formativa en la
Universidad.

Modelo Educativo

Véase en la Pagina 74-87

Programa Institucional de Tutoria (PIT) X 2012
(Véase documento)
Reglamento del PIT X 2010

(Véase Anexo PIT)

FUNDAMENTO NORMATIVO

Documento Existencia Ubicacién/ Articulado
Si No
Ley Organica de la UNACH X
Estatuto General de la UNACH X Capitulo V
Articulo 107
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“En coordinacién con la
direccién de servicios escolares
proponer vy aplicar criterios,
sistemas y procedimientos,
académicos para el ingreso,
permanencia y egreso de esta
Universidad”

“Desarrollar programa de
Orientacion Educativa”
(UNACH, Estuto General, 1995)

Reglamento de Investigacion y Posgrado X Titulo IV, CAPITULO |, Art. 101y
102

Articulo 101. Todo
alumno regular inscrito en
algun programa de maestria o
doctorado se le asignard un
tutor y serd nombrado por el
Director de la Facultad,
Escuela, Instituto o Centro, en
funcién al perfil de estudios y
los programas de
investigacion.

Articulo 102. El tutor
académico, orientara al
alumno en su proceso de
formacién y lo dirigird en la
elaboraciéon de su tesis. Los
tutores  deberan informar

semestralmente al
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Coordinador de Investigacion y
Posgrado, el grado de avance
de las actividades académicas
o de investigaciéon de los
alumnos bajo su
responsabilidad. En el
programa individual de estudio
de cada alumno regular deberd
especificarse al profesor que
funge como tutor.

Reglamento de Servicio Social

Reglamento de Planeacién

Otro (especificar)
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