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l. Presentacion

El Manual de Organizacion del Centro Universitario UAEM Texcoco tiene como objetivo brindar
una visioén integral del funcionamiento de la institucién, con una descripcién pormenorizada de los
objetivos y funciones de las areas y Departamentos que brindan servicios a la comunidad
universitaria.

Precisamente, la atencidn de las necesidades de la comunidad hace necesario contar con un
manual que enmarque su estructura, organizacion, objetivos y funciones para potencializar el
desempefio del personal responsable y que resulte en una mejora continua.

El manual, se elaboré con la participacién de todas las personas responsables de las Areas y
Departamentos del organigrama del Centro Universitario, con la asesoria de la Direccién de
Organizacion y Desarrollo Administrativo de la Universidad Auténoma del Estado de México.

El instrumento administrativo estd integrado por la presentacidn, antecedentes, fundamento legal,
estructura organica, organigrama, objetivos y funciones, glosario, formalizacién y actualizacidn.

Al concluir la actualizacion del manual de organizacidn, se tiene el compromiso de que las acciones
de cada una de las Areas y Departamentos serdn orientadas conforme a lo aqui descrito, para
atender las necesidades de la comunidad de una manera eficaz y eficiente.

Doctor en Derecho Juan Carlos Ramos Corchado
Director del Centro Universitario UAEM Texcoco
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Il. Antecedentes

El Centro Universitario UAEM Texcoco tiene su origen en la Unidad Académica Profesional
Texcoco. La unidad abrié sus puertas el 17 de septiembre de 1995 como resultado del Plan
Maestro de Desconcentracidon de la UAEMEX enmarcado en el Plan General de Desarrollo 1993-
1997 para ofertar estudios profesionales en la regién oriente del Estado de México.

La oferta profesional inicial contempld los programas educativos de Administracion, Contaduria,
Ciencias Politicas y Administracién Publica, Derecho, Informatica Administrativa y Turismo.
Posteriormente en septiembre de 1996 se integraron Economia e Ingenieria en Computacion y
finalmente en el 2011 se apertura la Licenciatura en Lenguas, sumando un total de nueve
programas educativos que se ofrecen en la zona oriente del Estado de México.

En sesién del 30 de marzo del 2006, el Consejo Universitario, acordd la transformacién de la
Unidad Académica Profesional Texcoco a Centro Universitario UAEM Texcoco lo cual permitid
contar con drganos de gobierno para su organizacion interna.

Actualmente, la mision del Centro Universitario UAEM Texcoco se describe como un espacio
académico desconcentrado de la Universidad Auténoma del Estado de México que tiene la
finalidad de formar profesionistas en las ciencias exactas, administrativas, sociales y humanidades,
a través de programas educativos de educacidn superior reconocidos por su calidad por medio de
la formacidn integral y el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) que
permite contribuir a la sociedad con capital humano para atender las necesidades y expectativas
del contexto global.
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Ill. Fundamento Legal

e Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México.

e Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México.

e Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad Autéonoma
del Estado de México.

LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

[...]

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

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

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

(...)

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

[...]

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

El Estatuto Universitario, en observancia de la presente Ley, determinara las bases y requisitos

para establecer, transformar, fusionar o desaparecer las formas y modalidades de organizacién y
funcionamiento mencionadas.

[...]
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TiTULO TERCERO
DE LA ACADEMIA

[...]

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

(...)

Los Centros Universitarios, son formas desconcentradas de la Universidad que ofreceran estudios
profesionales y avanzados, adoptardn las modalidades de multidisciplinarios o interdisciplinarios.

()

El Estatuto Universitario, reglamentacién derivada y demds disposiciones determinardn lo
conducente en los aspectos inherentes a los mismos.

Articulo 18. La Universidad, sus Organismos Académicos, Centros Universitarios, planteles de la
Escuela Preparatoria y demds formas de organizacién y funcionamiento que asi lo requieran,
contaran con los drganos académicos conducentes; los cuales adoptaran las modalidades y, formas
de organizacién y funcionamiento que consigne el Estatuto Universitario y reglamentacién
derivada.

TiTULO CUARTO
DEL GOBIERNO UNIVERSITARIO

CAPITULO |
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

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

(...)

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

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

[...]
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Articulo 25. El Consejo de Gobierno de cada Organismo Académico y de cada plantel de la Escuela
Preparatoria, es el o6rgano colegiado de mayor autoridad y jerarquia interior, siendo sus
resoluciones de observancia obligatoria para éste y los integrantes de su comunidad.

(...)

Articulo 26. El Director de cada Organismo Académico, Centro Universitario y de plantel de la
Escuela Preparatoria, es la mayor autoridad ejecutiva interior, su representante ante otras
instancias de la Universidad, y Presidente de su Consejo de Gobierno y dérganos académicos
colegiados correspondientes. No podrd separarse o ser removido del mismo, sino en los términos
previstos en la reglamentacidn aplicable.

[...]

TiTULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

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

El Estatuto Universitario y la reglamentacidon aplicable determinardn y regularan las facultades,

integracién, funciones, organizacion y demas aspectos que resulten necesarios para el desarrollo y
la actividad de la Administracién Universitaria y sus dependencias académicas y administrativas.

[...]

ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

CAPITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1°. El presente Estatuto Universitario tiene por objeto regular la organizacién y

funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las relaciones de ésta con los
integrantes de su comunidad, la de éstos entre siy las de la Universidad con la sociedad.
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Articulo 2°. La Universidad Auténoma del Estado de México ejerce su autonomia para establecer
objetivos, politicas y mecanismos necesarios para el cumplimiento de su objeto y fines; asumir
teorias, tesis, concepciones y demas posturas indispensables para la conservacién, creacién y
recreacion del conocimiento universal y otras manifestaciones de la cultura; y determinar su
organizacién y funcionamiento.

Se manifiesta en sus aspectos académico, técnico, de gobierno, administrativo y econdmico.

[...]

TiTULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

[...]

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

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

Constituyen entidades dotadas de drganos de gobierno y académicos y Dependencias Académicas
y Administrativas.

[...]

TiTULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

[...]

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administracion

Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion para llevar a cabo la gestion de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades institucionales.
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Sus partes componentes son una Administraciéon Central, la Administracion de cada Organismo
Académico, de cada Centro Universitario y la de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.

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

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

[...]

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

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

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

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

Al frente de cada una de ellas habra un titular, nombrado por el Rector en la Administracién

Central y nombrado por éste a propuesta del Director correspondiente, en la Administracién de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.

[...]
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REGLAMENTO DE ORGANISMOS ACADEMICOS Y CENTROS UNIVERSITARIOS
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TiTULO PRIMERO
DE LOS ORGANISMOS ACADEMICOS Y CENTROS UNIVERSITARIOS

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto normar la estructura, organizacién y
funcionamiento de los Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad
Autonoma del Estado de México.

Articulo 2. Los Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad Auténoma del
Estado de Meéxico, se regiran en lo conducente, por la Ley de la Universidad, el Estatuto
Universitario, el presente reglamento y demds disposiciones aplicables de la legislacion
universitaria. Constituyen entidades dotadas de oérganos de gobierno y académicos, vy
Dependencias Académicas y Administrativas.

[...]

Articulo 6. Los Organismos Académicos y Centros Universitarios se integraran por autoridades,
personal académico, alumnos y personal administrativo.

Las autoridades de los Organismos Académicos y Centros Universitarios, actuaran en el ambito de
las competencias que establecen la Ley de la Universidad, el Estatuto Universitario, el presente
reglamento y demads disposiciones de la legislacion universitaria.

[...]

TiTULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS AUTORIDADES

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

I.  El Consejo Universitario.

Il. ElRector.

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

[...]
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CAPITULO TERCERO
DE LOS DIRECTORES DE ORGANISMO ACADEMICO
Y CENTRO UNIVERSITARIO

[...]

Articulo 29. Para la coordinacion, direccion, seguimiento y evaluacion de las actividades asignadas
a los Organismos Académicos y Centro Universitarios, los Directores contardn con una instancia de
apoyo que se integrara por Dependencias Administrativas que llevardan el nombre de
Subdirecciones y Coordinaciones, las cuales contardn con una jerarquia de niveles de delegacién
compuesta de Departamentos y Unidades.

[...]

TiTULO CUARTO
DE LA ADMINISTRACION DE LOS ORGANISMOS ACADEMICOS
Y CENTROS UNIVERSITARIOS

[...]

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

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

I.  Subdireccién Académica.

[I. Subdireccién Administrativa.

Ill. Coordinadores de Docencia, necesarias para cada programa de estudios profesionales.
IV. Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados.

V. Coordinacién de Difusidn Cultural, Extensidn y Vinculacién Universitaria.

VI. Coordinacién de planeacién.

VIl. Departamentos o Unidades necesarias para el cumplimiento del objeto y fines asignados.

Las Dependencias Administrativas previstas en el presente articulo, serdn la estructura base que
conforme la Administracién de cada Organismo Académico y Centro Universitario. En atencion a

los requerimientos de desarrollo interno de cada uno de ellos, podrdn crearse otras Dependencias
Administrativas.

[...]
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IV. Facultades, Atribuciones y Obligaciones

Consejo de Gobierno

Naturaleza Juridica: (Articulo 25 de la Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México).

Es el d6rgano colegiado de mayor autoridad y jerarquia interior, siendo sus resoluciones de
observancia obligatoria para éste y los integrantes de su comunidad.

Facultades: (Articulo 107 del Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de
México).

VI.

VII.

VI,

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

Formular el proyecto de Reglamento Interno del Organismo Académico o Centro
Universitario correspondiente y someterlo a opinién del Abogado General, quien lo turnara al
Consejo Universitario para su andlisis, discusidn y en su caso, aprobacion.

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

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

Acordar lo conducente en materia de distinciones y estimulos, observando la normatividad
universitaria.

Expedir disposiciones y acuerdos que regulen el régimen interior del Organismo Académico,
Centro Universitario o Plantel de la Escuela Preparatoria, asimismo, a propuesta del Director,
emitir lineamientos e instructivos administrativos.

Realizar observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario, Rector o Consejos
Generales Académicos, que tengan caracter reglamentario o académico y que afecten al
régimen interior del Organismo, Centro o Plantel correspondiente.

Las demas que le confiera la legislacidn universitaria.
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Director
Naturaleza Juridica: (Articulo 26 de la Ley de la Universidad Autdnoma del Estado de México).

Es la mayor autoridad ejecutiva al interior del Organismo Académico, Centro Universitario y de
plantel de la Escuela Preparatoria, su representante ante otras instancias de la Universidad vy
Presidente de su Consejo de Gobierno y érganos académicos colegiados correspondientes.

Facultades y Obligaciones: (Articulo 115 del Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del
Estado de México).

l. Representar al Organismo Académico, Centro Universitario, o Plantel de la Escuela
Preparatoria, y concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

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

[ll.  Proponer al Rector la designacion de los titulares de las Dependencias Académicas y
Administrativas y de los demas servidores universitarios del Organismo, Centro o Plantel.

IV.  Cumplir y hacer cumplir la legislacién universitaria, los planes, programas académicos, asi
como los acuerdos y dictdmenes de los Consejos de Gobierno y Organos Académicos.

V. Formular y proponer ante las instancias conducentes, iniciativas de politicas, estrategias,
planes y programas académicos, para su régimen interior, asi como las disposiciones para su
ejecucidén, seguimiento y evaluacion.

VI.  Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento del Organismo, Centro o Plantel.

VIl. Presentar un Informe Anual de Actividades de su cargo ante los Consejos de Gobierno y
Académico, el Rector y la comunidad universitaria del Organismo, Centro o Plantel, tomando
como base de la evaluacion el Plan de Desarrollo del Organismo, Centro o Plantel.

VIIl. Presentar a aprobacién los instrumentos de planeacidn que determine la legislacion
universitaria y el sistema de planeacién, ante las instancias competentes.

IX.  Recibiry entregar mediante inventario el Organismo, Centro o Plantel.

X.  Garantizar la conservacién y mantenimiento de los edificios, muebles, aparatos, libros y
demads bienes del Organismo, Centro o Plantel.

Xl.  Dictar las medidas procedentes para el desarrollo, seguimiento y evaluaciéon del trabajo
académico del Organismo, Centro o Plantel, de los alumnos, del personal académico y del
personal administrativo.

XIl. Presentar al Rector, cuando le sea solicitada, informacidn sobre el estado que guarde el
Organismo, Centro o Plantel.

Xlll.  Garantizar el desarrollo de las actividades del Organismo, Centro o Plantel, con base en lo
previsto en la legislacion universitaria y aplicando las medidas disciplinarias y sanciones
conducentes.

XIV. Las demds que le confiera la legislacién universitaria.
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Consejo Académico

Naturaleza Juridica: (Articulo 92 del Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado
de México).

Es el 6érgano auxiliar del Director y coadyuvante del Consejo de Gobierno.

Facultades: (Articulo 93 del Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de
México).

l. Opinar o dictaminar sobre los asuntos académicos que le sean presentados por los érganos
de gobierno y académicos de la Universidad o del Organismo, Centro o Plantel.

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

Ill.  Emitir criterios u otros instrumentos para el establecimiento, desarrollo y evaluacidn de los
procesos de ensefianza-aprendizaje, programas y proyectos de investigacién y demads
aspectos de la materia que no correspondan a otra autoridad universitaria.

IV. Dictaminar sobre propuestas de ingreso, promocién y permanencia del personal académico,
para someterlas, a través del Director, a la resolucién del Consejo de Gobierno.

V. Evaluar y dictaminar sobre el estado académico del Organismo, Centro o Plantel, acordando
lo conducente.

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

VIl. Las demads que le confiera la legislacién universitaria.
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Titular de la Subdireccion Académica

Facultades y Obligaciones: (Articulo 68 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Autonoma del Estado de México).

VI.
VII.

VIII.

Acordar con el Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente los
asuntos de su competencia.

Sustituir al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente en sus
ausencias, en términos de la legislacidn universitaria.

Fungir como Secretario de los Consejos Académico y de Gobierno.

Planear, operar y evaluar los programas de docencia, investigacién, difusion y extensién con
enfoques académicos.

Supervisar el funcionamiento de las coordinaciones, departamentos y areas de su
responsabilidad.

Supervisar las actividades del area de control escolar.

Auxiliar al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente en la
atencion de otros asuntos académicos.

Coordinar las actividades concernientes a la evaluacion profesional.

Las demas que sefiale la legislacidn universitaria.
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Titular de la Subdireccion Administrativa

Facultades y Obligaciones: (Articulo 70 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Autonoma del Estado de México).

VI.

VII.

VIII.

Acordar con el Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente los
asuntos de su competencia.

Asistir, en su caso, a las sesiones de los Consejos Académico y de Gobierno del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente, con voz pero sin voto.

Coordinar las actividades del personal administrativo adscrito al Organismo Académico o
Centro Universitario correspondiente.

Supervisar el funcionamiento de las areas administrativas adscritas a su responsabilidad.

Administrar los recursos materiales y financieros del Organismo Académico o Centro
Universitario correspondiente.

Formular los proyectos de programas y procedimientos administrativos del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente.

Formular la estadistica basica del Organismo Académico o Centro Universitario
correspondiente.

Auxiliar al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente en la
atencion de otros asuntos administrativos.

Las demas que sefiale la legislacidn universitaria.
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Coordinadores de Docencia

Facultades y Obligaciones: (Articulo 72 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Autonoma del Estado de México).

VI.

VII.

VIII.

Acordar con el Subdirector Académico del Organismo Académico o Centro Universitario
correspondiente, los asuntos de su competencia.

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

Organizar y promover los estudios profesionales en el Organismo Académico o Centro
Universitario de su adscripcion.

Coordinar las actividades del personal académico del nivel licenciatura.
Apoyar, en su caso, el funcionamiento de los Departamentos Académicos.

Formular proyectos para los programas relativos a la docencia en el dmbito de los estudios
profesionales.

Auxiliar al titular de la Subdireccién Académica del Organismo Académico o Centro
Universitario en la atencion de otros asuntos académicos vinculados con los estudios de
licenciatura.

Las demas que seiiale la legislacién universitaria.
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Titular de la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados

Facultades y Obligaciones: (Articulo 74 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Autonoma del Estado de México).

VI.
VII.

VIII.

Acordar con el Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente,
los asuntos de su competencia.

Asistir, en su caso, a las sesiones de los Consejos Académico y de Gobierno, del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente, con voz pero sin voto.

Organizar y promover la investigacién y los estudios avanzados en el Organismo Académico o
Centro Universitario de su adscripcion.

Coordinar las actividades del personal académico de los estudios avanzados del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente.

Supervisar el funcionamiento de las areas académicas adscritas a su responsabilidad.
Formular proyectos de programas relativos a la docencia en los estudios avanzados.

Auxiliar al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente en la
atencién de otros asuntos académicos vinculados con la investigacién y los estudios
avanzados.

Las demas que seiiale la legislacién universitaria.
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Titular de la Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacion

Facultades y Obligaciones: (Articulo 76 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Autonoma del Estado de México).

VI.

VII.

VIII.

Acordar con el Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente,
los asuntos de su competencia.

Asistir, en su caso, a las sesiones de los Consejos Académico y de Gobierno, del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente, con voz pero sin voto.

Participar en la coordinacion de publicaciones, congresos, seminarios, conferencias y
actividades similares.

Coordinar la realizacién de actividades de educacion fisica, deportivas y recreativas en el
Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente.

Coordinar los programas de servicio social, practicas profesionales y actividades escolares
afines.

Participar en la coordinacién de programas de extension académica del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente.

Auxiliar al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente, en la
atencion de otros asuntos relacionados con la difusidn cultural, extension y vinculacion.

Las demas que sefiale la legislacidn universitaria.
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Titular de la Coordinacion de Planeacidon

Facultades y Obligaciones: (Articulo 78 del Reglamento de Organismos Académicos y Centros
Universitarios de la Universidad Autonoma del Estado de México).

l. Acordar con el Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente,
los asuntos de su competencia.

Il.  Asistir, en su caso, a las sesiones de los Consejos Académico y de Gobierno, del Organismo
Académico o Centro Universitario correspondiente, con voz pero sin voto.

[Il.  Auxiliar al Director del Organismo Académico o Centro Universitario correspondiente, en la
atencién de otros asuntos vinculados con la planeacién, seguimiento, evaluacidon y manejo de
informacién estadistica para el desarrollo institucional.

IV. Las previstas en el articulo 12 del Reglamento de planeacién, seguimiento y evaluacidn para
el desarrollo institucional de la Universidad Auténoma del Estado de México.

V.  Las demas que sefiale la legislacidn universitaria.
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1. Consejo de Gobierno

1.1 Direccidn

V. Estructura Orgdnica

1.1.01 Consejo Académico

1.1.1 Subdirecciéon Académica

1111
1.1.1.2

1.1.13

1.114

1.1.15

1.1.16
1.1.1.7
1.1.1.8
1.1.1.9
1.1.1.10
11111

Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Ingenieria en Computacion

Coordinaciéon de Docencia de la Licenciatura en Informatica Administrativa

Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Ciencias Politicas vy
Administracion Publica

Coordinaciéon de Docencia de la Licenciatura en Derecho

Coordinaciéon de Docencia de la Licenciatura en Gestion e Innovacion
Turistica

Coordinacidn de Docencia de la Licenciatura en Administracion
Coordinacidn de Docencia de la Licenciatura en Contaduria
Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Economia
Coordinacidn de Docencia de la Licenciatura en Lenguas Modernas
Departamento de Control Escolar

Departamento de Evaluacion Profesional

1.1.2 Coordinacidn de Investigacion

1.1.3 Coordinacion de Estudios Avanzados

1.1.4 Coordinacion de Difusion Cultural

1.1.5 Coordinacién de Extensidn y Vinculacion

1.1.6 Coordinacidn de Desarrollo Empresarial

1.1.6.1
1.16.1.1
1.1.6.1.2
1.1.6.1.3
1.16.14
1.1.6.2

Departamento de Incubacién Empresarial
Unidad de Mercadotecnia

Unidad de Ingenieria

Unidad de Administracién

Unidad de Finanzas

Departamento de Capacitacién Empresarial

1.1.7 Coordinacion de Planeacién

1.1.8 Subdireccidon Administrativa
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VI. Organigrama

Consejo de Gobierno

Direccién

Consejo Académico

Subdireccion

Académica

Coordinacion de Docencia
de la Licenciatura en
Economia

Coordinacién de Docencia
de la Licenciatura en
Lenguas Modernas

~—
)

Departamento de
Control Escolar

| S —
)

Departamento de
Evaluacién Profesional

| S —
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Direccion

Funciones:

10.

11.

12.

Acordar la emision de las convocatorias, por conducto del Secretario para la celebracidon de las
sesiones de los Consejos de Gobierno y Académico, indicando lugar, dia y hora de la sesidn, asi
como el orden del dia correspondiente.

Firmar conjuntamente con el Secretario las actas de cada sesion de los Consejos de Gobierno o
Académico, previa aprobacion de los miembros de dichos Consejos.

Presentar ante el Consejo Universitario los acuerdos o iniciativas aprobadas por los Consejos de
Gobierno y Académico, cuando asi lo determine la legislacién universitaria.

Nombrar, en caso de ausencia, al Secretario Provisional de los Consejos de Gobierno y
Académico.

Dirigir y coordinar acciones con las dependencias administrativas del Centro Universitario para
formular el Plan de Desarrollo de conformidad con la legislacién universitaria y los lineamientos
administrativos que emita el Rector, a través de la Secretaria de Planeacidon y Desarrollo
Institucional de la Universidad Auténoma del Estado de México.

Revisar y validar la informaciéon que se remite peridédicamente a la Administracién Central, asi
como la relativa al avance de las actividades incorporadas en el Plan Rector de Desarrollo
Institucional, Plan de Desarrollo y Programa Operativo Anual del Centro Universitario.

Administrar con base en lo establecido por la legislacién universitaria, las fuentes alternas de
financiamiento con el acuerdo del Consejo de Gobierno, informando lo conducente al Rector
para que dé cuenta al Consejo Universitario del manejo, evaluacién, control, recaudacién y
aplicacion de los recursos adicionales obtenidos.

Cumplir con las disposiciones universitarias aprobadas en materia de transparencia y rendicidn
de cuentas.

Proponer ante el Consejo Universitario para su aprobacién, previa opinion del Consejo General
Académico de Educacidn Superior, la creacidn, restructuracién o suspensién de los proyectos
curriculares, previo dictamen y aprobacion respectiva de los Consejos Académico y de
Gobierno.

Presentar a los Consejos de Gobierno y Académico para su dictamen y resolucién, el nimero de
Areas de Docencia y de Investigacién de Estudios Profesionales, asi como su denominacién, las
unidades de aprendizaje y lineas de investigacidn que las integran.

Designar al Jefe y Secretario de Area de Investigacién, de entre los propuestos por los
integrantes del Area correspondiente.

Conocer sobre el nombramiento o remocién del lider del Cuerpo Académico, mediante
notificacién escrita y oficio firmado por los integrantes de los mismos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Otorgar el visto bueno a las estancias postdoctorales aprobadas por los integrantes del Cuerpo
Académico, mismas que seran presentadas a los Consejos Académico y de Gobierno los que, en
su caso, las ratificaran o podran solicitar mayor informacion para su aprobacidn definitiva.

Firmar la carta de aceptacién o no aprobacion de la estancia postdoctoral.

Designar a los integrantes del Comité de Curriculo del Centro Universitario, considerando su
preparacion académica, experiencia profesional y trayectoria dentro de la Institucién.

Someter a la aprobacion de los Consejos de Académico y de Gobierno el calendario de
evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia para cada periodo
escolar.

Presentar al Consejo de Gobierno la modificacidon de los planes de estudios turnados por el
Consejo Académico para su aprobacion.

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

Validar mediante su firma, los documentos emitidos por el Departamento de Control Escolar,
qgue avalen y certifiquen los estudios realizados en el Centro Universitario.

Proponer esquemas de mejora continua que permitan mantener los Programas Educativos
dentro de los estandares de calidad que los comités evaluadores externos indiquen.

Dirigir la divulgacidén y conservacién del acervo humanistico, la ciencia, la tecnologia y la
cultura; impulsando las formas de expresion cultural y artistica.

Establecer vinculos con los sectores publico, privado y social para proponer la suscripcién de
convenios de colaboracion.

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

Coordinar conjuntamente con el titular de la Subdireccion Académica lo relativo a la
integracion de la plantilla del personal académico, asi como lo relativo a los Concursos de
Oposicidén y Juicios de Promocién.

Emitir y publicar conjuntamente con el titular de la Secretaria de Docencia de la Universidad
Auténoma del Estado de México, la convocatoria para el Concurso de Oposicién del personal
académico.

Establecer con acuerdo de la Secretaria de Docencia de la Universidad Autdnoma del Estado de
México y previo dictamen y resolucién de los Consejos Académico y de Gobierno, el Calendario
Anual de Juicios de Promocién, mismo que se hara del conocimiento de los miembros del
personal académico del Centro Universitario.

Conocer al inicio de cada semestre lectivo, el proyecto del programa de labores de los
profesores e investigadores de carrera de medio tiempo, de tiempo completo, técnicos
académicos de tiempo completo, en el que se especifiquen las actividades académicas que
realizaran para someterlos al dictamen y resolucién de los Consejos Académico y de Gobierno.
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28

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

. Conocer el informe escrito de las actividades académicas realizadas por los profesores e

investigadores de carrera de medio tiempo, de tiempo completo y técnicos académicos de
tiempo completo al término del ciclo lectivo correspondiente, turnandolos al conocimiento y
evaluacién de los Consejos Académico y de Gobierno.

Proponer al Consejo de Gobierno para su aprobacién, el ingreso, promocion y permanencia del
personal académico del Centro Universitario.

Acordar las solicitudes de licencia que le presenten los miembros del personal académico, con
base en lo establecido por el Reglamento del Personal Académico.

Proponer ante las instancias correspondientes de la Administracion Central de la Universidad,
la recategorizacion y asignacion de bases para el personal administrativo.

Proponer ante el Consejo de Gobierno la entrega de la Nota al Cumplimiento Administrativo a
los integrantes del personal administrativo sindicalizado y Nota al Servicio Universitario del
personal administrativo de confianza que cuenten al menos con 10 afios ininterrumpidos de
servicios a la Universidad y hayan desarrollado sus labores en forma excepcional.

Mantener comunicacién con los alumnos, personal académico y administrativo que integran el
Centro Universitario, con el fin de enterarse, en su caso, del adecuado funcionamiento y de las
actividades mas relevantes que requieran su atencién.

Preservar un ambiente propicio dentro del Centro Universitario, a fin de que los alumnos
desarrollen adecuadamente su proceso de ensefianza-aprendizaje.

Designar al Representante de la Direccion (RD), asi como asegurar la implementacidon y mejora
de los procesos del Centro Universitario, a fin de contribuir en la administracion del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Desarrollar las demds funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Subdireccion Académica

Objetivo:

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de docencia del Centro Universitario
UAEM Texcoco, con apego a la legislacién universitaria.

Funciones:

10.

11.

Acordar con el titular de la Direccidon del Centro Universitario UAEM Texcoco, los asuntos de su
competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su ambito de competencia.

Emitir en su caracter de Secretario de los Consejos de Gobierno y Académico, previo acuerdo
del Presidente de los mismos, las convocatorias para la celebracién de las sesiones, indicando
lugar, dia y hora, asi como el orden del dia correspondiente.

Firmar conjuntamente con el Presidente las actas de las sesiones de los Consejos de Gobierno y
Académico, previamente aprobadas por los miembros de los propios Consejos.

Difundir y dar seguimiento a los acuerdos y dictdmenes que surjan en los Consejos Académico y
de Gobierno del Centro Universitario.

Conducir las acciones referentes a la elaboracién, revision y reestructuracion de los planes y
programas de estudios de las licenciaturas que ofrece el Centro Universitario.

Someter a consideracidn y visto bueno del Comité de Curriculo, las iniciativas para la
actualizacion de los planes y programas de estudios que ofrece el Centro Universitario.

Definir con los titulares de las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas las fechas de
evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia, con base en el
calendario del ciclo escolar emitido por la Secretaria de Docencia de la Universidad Auténoma
del Estado de México, a fin de someterlas a consideracién del titular de la Direccion del Centro
Universitario y a la aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al proceso de ensefianza-aprendizaje, con base en las
actividades desarrolladas por el personal académico del Centro Universitario.

Organizar y promover los estudios profesionales del Centro Universitario, con el propdsito de
mantener e incrementar la matricula.

Revisar y someter a consideracién de los Consejos Académico y de Gobierno, los analisis de
equivalencia académica para la revalidacion o reconocimiento de estudios, a fin de emitir su
dictamen y resolucidn.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Supervisar y evaluar el desempefio del Programa Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA)
al interior del Centro Universitario, a fin de brindar el apoyo necesario a los alumnos en su
proceso formativo y trayectoria escolar.

Coordinar con los titulares de las dependencias administrativas del Centro Universitario, las
actividades referentes a la movilidad y el intercambio académico con otras instituciones
educativas de nivel superior.

Revisar y aprobar con apoyo del titular de la Subdireccién Administrativa la propuesta de la
distribucién de las aulas para la imparticion de clases, cursos y realizacién de practicas
complementarias.

Coordinar, promover y dar seguimiento conjuntamente con la Direccién de Aprendizaje de
Lenguas a los criterios para la homologacidén de la ensefianza, aprendizaje y evaluacion del
idioma inglés en el Centro Universitario.

Atender y dar seguimiento en conjunto con los titulares de las Coordinaciones de Docencia de
las Licenciaturas a las recomendaciones de los organismos evaluadores externos, con el objeto
de asegurar y mantener la acreditacion de los programas educativos del Centro Universitario.

Validar el perfil docente del personal académico para facilitar su ingreso, promocion vy
permanencia.

Integrar el diagndstico de necesidades de capacitacién y actualizacién del personal académico,
con base en el analisis del perfil docente.

Promover y gestionar la capacitacién y actualizacion disciplinar y pedagdgica del personal
académico, con base en el diagndstico de necesidades para la elaboracién, aprobacién de guias
de aprendizaje y la implementacién de estrategias y desarrollo de recursos didacticos que
contribuyan al proceso de formacién académica conforme al modelo curricular vigente.

Coordinar las actividades referentes a los tramites del Programa de Estimulos al Desempefio
del Personal Docente (PROED).

Fomentar en colaboracién con el titular de la Coordinacién de Investigacion del Centro
Universitario, que los investigadores impartan docencia, asi como impulsar la participaciéon
activa de los mismos para la creacién, operacidn, revision y evaluaciéon de los programas
educativos.

Coordinar y supervisar, al inicio de cada semestre, la entrega del proyecto del programa
labores de los profesores e investigadores de carrera de medio tiempo, de tiempo completo y
técnicos académicos de tiempo completo, para el conocimiento del titular de la Direccidn, asi
como para su dictamen y resolucién de los Consejos Académico y de Gobierno.

Coordinar y supervisar, al término de cada semestre, la entrega del informe escrito de las
actividades académicas de los profesores e investigadores de carrera de medio tiempo, de
tiempo completo y técnicos académicos de tiempo completo, para el conocimiento del titular
de la Direccién, asi como de los Consejos Académico y de Gobierno.
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24. Coordinar la integracion de la plantilla del personal académico, asi como colaborar con el titular

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

de la Direccidon en lo relativo a los Concursos de Oposicidon y Juicios de Promocién para
someterlos a dictamen y resolucién de los Consejos Académico y de Gobierno.

Gestionar ante el titular de la Subdireccion Administrativa la contratacion del personal
académico del Centro Universitario, asi como coordinar la integracién, actualizacion vy
resguardo de sus expedientes.

Revisar y dar visto bueno con apoyo del titular de la Subdireccion Administrativa a los permisos
del personal docente del Centro Universitario.

Verificar que el acervo bibliografico, material didactico y de salas de cdmputo, sean acordes a
los planes y programas de estudios, asi como gestionar con el titular de la Subdireccién
Administrativa, su adquisicidn con base en las necesidades detectadas.

Organizar con los titulares de la Coordinacion de Difusién Cultural y de la Coordinacién de
Extensidn y Vinculacidn los eventos académicos a realizarse en el Centro Universitario.

Supervisar y dar seguimiento al proceso de apreciacion estudiantil que los alumnos del Centro
Universitario realizan a través del sistema automatizado dispuesto para tal efecto, a fin de
evaluar el desempeiio del personal docente.

Contribuir en la atencién de los procesos de auditoria que sean practicados por las instancias
competentes de la Universidad, asi como lo relativo al proceso de entrega y recepcién del
Centro Universitario.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccién del Centro Universitario, un informe
de las actividades desarrolladas por la Subdireccion Académica.

Desarrollar las demds funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Ingenieria en Computacion
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de la Licenciatura
en Ingenieria en Computacidn, asi como mantener una relacién directa con el titular de la
Subdireccién Académica, el personal académico y los alumnos del Centro Universitario UAEM
Texcoco.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco,
los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Colaborar con el titular de la Direccién, el titular de la Subdirecciéon Académica y el Comité de
Curriculo para la formulaciéon de iniciativas y actualizacion del Plan de Estudios.

4. Colaborar con el Comité de Curriculo y Planta Docente en la elaboracién y/o actualizacion de
documentos de programacion pedagodgica de las unidades de aprendizaje para su analisis por
las respectivas Areas de Docencia para su aprobacién por los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario.

5. Colaborar con los titulares de la Subdireccién Académica y de las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura del Centro Universitario, en la elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

6. Contribuir en conjunto con el personal académico, en la programacién de las practicas de
campo para cada periodo escolar.

7. Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias
y a titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Ingenieria en Computacién, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin
de someterlas a consideracién de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto del
titular de la Subdireccidon Académica.

8. Colaborar con el titular de la Subdireccidn Académica en el seguimiento al Programa
Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), en la actualizacién e implementacién curricular
del Plan de Estudios de la Licenciatura en Ingenieria en Computacidn, asi como, lo relativo a la
homologacion de los criterios para la ensefianza, aprendizaje y evaluacién del idioma inglés en
el Centro Universitario.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conocer y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los alumnos de la Licenciatura en
Ingenieria en Computacion.

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

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de
equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacién o
reconocimiento de estudios.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas
de la evaluacion al Plan de Estudios de la Licenciatura en Ingenieria en Computacién, a fin de
acreditar y/o incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica en la deteccién de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y de salas de cdmputo para el
desarrollo y cumplimiento del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Ingenieria en
Computacion.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Ingenieria en
Computacioén, a fin de ponerla a consideracion del titular de la Subdireccién Académica vy a
aprobacion por los Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

Apoyar en la difusién y gestion de cursos de actualizacién y capacitacion del personal
académico.

Promover, organizar y difundir la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Ingenieria en
Computacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Informatica Administrativa
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de la Licenciatura
en Informatica Administrativa, asi como mantener una relacion directa con el titular de la
Subdireccién Académica, el personal académico y los alumnos del Centro Universitario UAEM
Texcoco.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco,
los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Colaborar con el titular de la Direccién, el titular de la Subdirecciéon Académica y el Comité de
Curriculo para la formulaciéon de iniciativas y actualizacion del Plan de Estudios.

4. Colaborar con el Comité de Curriculo y Planta Docente en la elaboracién y/o actualizacion de
documentos de programacion pedagodgica de las unidades de aprendizaje para su analisis por
las respectivas Areas de Docencia para su aprobacién por los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario.

5. Colaborar con los titulares de la Subdireccién Académica y de las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura del Centro Universitario, en la elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

6. Contribuir en conjunto con el personal académico, en la programacién de las practicas de
campo para cada periodo escolar.

7. Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias
y a titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Informatica Administrativa, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin
de someterlas a consideracién de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto del
titular de la Subdireccién Académica.

8. Colaborar con el titular de la Subdireccidn Académica en el seguimiento al Programa
Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), en la actualizacién e implementacién curricular
del Plan de Estudios de la Licenciatura en Informatica Administrativa, asi como, lo relativo a la
homologacion de los criterios para la ensefianza, aprendizaje y evaluacién del idioma inglés en
el Centro Universitario.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conocer y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los alumnos de la Licenciatura en
Informatica Administrativa.

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

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de
equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacién o
reconocimiento de estudios.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas
de la evaluacion al Plan de Estudios de la Licenciatura en Informatica Administrativa, a fin de
acreditar y/o incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica en la deteccién de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y de salas de cdmputo para el
desarrollo y cumplimiento del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Informatica
Administrativa.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Informatica
Administrativa, a fin de ponerla a consideracién del titular de la Subdireccién Académica y a
aprobacion por los Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

Apoyar en la difusién y gestion de cursos de actualizacién y capacitacion del personal
académico.

Promover, organizar y difundir la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Informatica
Administrativa.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de la Licenciatura
en Ciencias Politicas y Administracién Publica, asi como mantener una relacién directa con el titular
de la Subdireccion Académica, el personal académico y los alumnos del Centro Universitario UAEM
Texcoco.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco,
los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Colaborar con el titular de la Direccién, el titular de la Subdirecciéon Académica y el Comité de
Curriculo para la formulaciéon de iniciativas y actualizacion del Plan de Estudios.

4. Colaborar con el Comité de Curriculo y Planta Docente en la elaboracién y/o actualizacion de
documentos de programacion pedagodgica de las unidades de aprendizaje para su analisis por
las respectivas Areas de Docencia para su aprobacién por los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario.

5. Colaborar con los titulares de la Subdireccién Académica y de las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura del Centro Universitario, en la elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

6. Contribuir en conjunto con el personal académico, en la programacién de las practicas de
campo para cada periodo escolar.

7. Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias
y a titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Ciencias Politicas y Administracién Publica, conforme al calendario escolar emitido por la
Universidad, a fin de someterlas a consideracién de los Consejos Académico y de Gobierno,
por conducto del titular de la Subdirecciéon Académica.

8. Colaborar con el titular de la Subdireccidn Académica en el seguimiento al Programa
Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), en la actualizacién e implementacién curricular
del Plan de Estudios de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica, asi como,
lo relativo a la homologacién de los criterios para la enseflanza, aprendizaje y evaluacidn del
idioma inglés en el Centro Universitario.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conocer y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los alumnos de la Licenciatura en
Ciencias Politicas y Administracion Publica.

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

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de
equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacién o
reconocimiento de estudios.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas
de la evaluacion al Plan de Estudios de la Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracién
Publica, a fin de acreditar y/o incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica en la deteccién de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y de salas de cdmputo para el
desarrollo y cumplimiento del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Ciencias
Politicas y Administracion Publica.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Ciencias
Politicas y Administracion Publica, a fin de ponerla a consideracién del titular de la
Subdireccién Académica y a aprobacidn por los Consejos Académico y de Gobierno del Centro
Universitario.

Apoyar en la difusién y gestion de cursos de actualizacién y capacitacion del personal
académico.

Promover, organizar y difundir la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacidn y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinaciéon de Docencia de la Licenciatura en Ciencias
Politicas y Administracion Publica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Derecho
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de la Licenciatura
en Derecho, asi como mantener una relacion directa con el titular de la Subdireccion Académica, el
personal académico y los alumnos del Centro Universitario UAEM Texcoco.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco,
los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Colaborar con el titular de la Direccién, el titular de la Subdireccion Académica y el Comité de
Curriculo para la formulaciéon de iniciativas y actualizacion del Plan de Estudios.

4. Colaborar con el Comité de Curriculo y Planta Docente en la elaboraciéon y/o actualizacion de
documentos de programacion pedagdgica de las unidades de aprendizaje para su analisis por
las respectivas Areas de Docencia para su aprobacién por los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario.

5. Colaborar con los titulares de la Subdireccién Académica y de las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura del Centro Universitario, en la elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

6. Contribuir en conjunto con el personal académico, en la programacién de las practicas de
campo para cada periodo escolar.

7. Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias
y a titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Derecho, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de someterlas a
consideracién de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto del titular de la
Subdireccién Académica.

8. Colaborar con el titular de la Subdireccidn Académica en el seguimiento al Programa
Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), en la actualizacién e implementacién curricular
del Plan de Estudios de la Licenciatura en Derecho, asi como, lo relativo a la homologacién de
los criterios para la ensefianza, aprendizaje y evaluaciéon del idioma inglés en el Centro
Universitario.

38/79



Universidad Auténoma

,,».\_ Manual de Organizacion
Centro Universitario UAEM Texcoco
del Estado de México Fecha: 03/04/2025

Version: 3

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conocer y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los alumnos de la Licenciatura en
Derecho.

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

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de
equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacién o
reconocimiento de estudios.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas
de la evaluacién al Plan de Estudios de la Licenciatura en Derecho, a fin de acreditar y/o
incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica en la deteccién de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y de salas de cdmputo para el
desarrollo y cumplimiento del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Derecho.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Derecho, a
fin de ponerla a consideracidn del titular de la Subdireccion Académica y a aprobacion por los
Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

Apoyar en la difusién y gestion de cursos de actualizacién y capacitacion del personal
académico.

Promover, organizar y difundir la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Derecho.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Gestion e Innovacion Turistica
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de la Licenciatura
en Gestidn e Innovacidon Turistica, asi como mantener una relacién directa con el titular de la
Subdireccién Académica, el personal académico y los alumnos del Centro Universitario UAEM
Texcoco.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco,
los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Colaborar con el titular de la Direccién, el titular de la Subdirecciéon Académica y el Comité de
Curriculo para la formulaciéon de iniciativas y actualizacion del Plan de Estudios.

4. Colaborar con el Comité de Curriculo y Planta Docente en la elaboracién y/o actualizacion de
documentos de programacion pedagodgica de las unidades de aprendizaje para su analisis por
las respectivas Areas de Docencia para su aprobacién por los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario.

5. Colaborar con los titulares de la Subdireccién Académica y de las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura del Centro Universitario, en la elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

6. Contribuir en conjunto con el personal académico, en la programacién de las practicas de
campo para cada periodo escolar.

7. Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias
y a titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Gestidn e Innovacién Turistica, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a
fin de someterlas a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto del
titular de la Subdireccién Académica.

8. Colaborar con el titular de la Subdireccidn Académica en el seguimiento al Programa
Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), en la actualizacién e implementacién curricular
del Plan de Estudios de la Licenciatura en Gestion e Innovacion Turistica, asi como, lo relativo a
la homologacién de los criterios para la ensefianza, aprendizaje y evaluacién del idioma inglés
en el Centro Universitario.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conocer y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los alumnos de la Licenciatura en
Gestion e Innovacion Turistica.

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

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de
equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacién o
reconocimiento de estudios.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas
de la evaluacién al Plan de Estudios de la Licenciatura en Gestion e Innovacion Turistica, a fin
de acreditar y/o incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica en la deteccién de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y de salas de cdmputo para el
desarrollo y cumplimiento del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Gestion e
Innovacion Turistica.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Gestién e
Innovacion Turistica, a fin de ponerla a consideracién del titular de la Subdirecciéon Académica
y a aprobacién por los Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

Apoyar en la difusién y gestion de cursos de actualizacién y capacitacion del personal
académico.

Promover, organizar y difundir la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Gestion e
Innovacion Turistica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Administracion
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de la Licenciatura
en Administracién, asi como mantener una relacién directa con el titular de la Subdireccion
Académica, el personal académico y los alumnos del Centro Universitario UAEM Texcoco.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco,
los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Colaborar con el titular de la Direccién, el titular de la Subdireccion Académica y el Comité de
Curriculo para la formulaciéon de iniciativas y actualizacion del Plan de Estudios.

4. Colaborar con el Comité de Curriculo y Planta Docente en la elaboraciéon y/o actualizacion de
documentos de programacion pedagdgica de las unidades de aprendizaje para su analisis por
las respectivas Areas de Docencia para su aprobacién por los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario.

5. Colaborar con los titulares de la Subdireccién Académica y de las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura del Centro Universitario, en la elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

6. Contribuir en conjunto con el personal académico, en la programacién de las practicas de
campo para cada periodo escolar.

7. Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias
y a titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Administracién, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideracién de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto del titular
de la Subdireccién Académica.

8. Colaborar con el titular de la Subdireccidn Académica en el seguimiento al Programa
Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), en la actualizacién e implementacién curricular
del Plan de Estudios de la Licenciatura en Administracién, asi como, lo relativo a la
homologacion de los criterios para la ensefianza, aprendizaje y evaluacién del idioma inglés en
el Centro Universitario.
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10.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conocer y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los alumnos de la Licenciatura en
Administracion.

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

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de
equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacién o
reconocimiento de estudios.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas
de la evaluacion al Plan de Estudios de la Licenciatura en Administracion, a fin de acreditar y/o
incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica en la deteccién de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y de salas de cdmputo para el
desarrollo y cumplimiento del plan y programas de estudios de la Licenciatura en
Administracién.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en
Administracidn, a fin de ponerla a consideracion del titular de la Subdireccion Académica y a
aprobacion por los Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

Apoyar en la difusién y gestion de cursos de actualizacién y capacitacion del personal
académico.

Promover, organizar y difundir la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en
Administracion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Contaduria
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de la Licenciatura
en Contaduria, asi como mantener una relacidn directa con el titular de la Subdireccién Académica,
el personal académico y los alumnos del Centro Universitario UAEM Texcoco.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco,
los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Colaborar con el titular de la Direccién, el titular de la Subdireccion Académica y el Comité de
Curriculo para la formulaciéon de iniciativas y actualizacion del Plan de Estudios.

4. Colaborar con el Comité de Curriculo y Planta Docente en la elaboraciéon y/o actualizacion de
documentos de programacion pedagdgica de las unidades de aprendizaje para su analisis por
las respectivas Areas de Docencia para su aprobacién por los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario.

5. Colaborar con los titulares de la Subdireccién Académica y de las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura del Centro Universitario, en la elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

6. Contribuir en conjunto con el personal académico, en la programacién de las practicas de
campo para cada periodo escolar.

7. Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias
y a titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Contaduria, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de someterlas
a consideracion de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto del titular de la
Subdireccién Académica.

8. Colaborar con el titular de la Subdireccidn Académica en el seguimiento al Programa
Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), en la actualizacién e implementacién curricular
del Plan de Estudios de la Licenciatura en Contaduria, asi como, lo relativo a la homologacién
de los criterios para la ensefianza, aprendizaje y evaluacién del idioma inglés en el Centro
Universitario.
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10.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conocer y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los alumnos de la Licenciatura en
Contaduria.

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

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de
equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacién o
reconocimiento de estudios.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas
de la evaluacion al Plan de Estudios de la Licenciatura en Contaduria, a fin de acreditar y/o
incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica en la deteccién de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y de salas de cdmputo para el
desarrollo y cumplimiento del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Contaduria.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Contaduria, a
fin de ponerla a consideracidn del titular de la Subdireccion Académica y a aprobacion por los
Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

Apoyar en la difusién y gestion de cursos de actualizacién y capacitacion del personal
académico.

Promover, organizar y difundir la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Contaduria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Economia
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de la Licenciatura
en Economia, asi como mantener una relacion directa con el titular de la Subdireccién Académica,
el personal académico y los alumnos del Centro Universitario UAEM Texcoco.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco,
los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Colaborar con el titular de la Direccién, el titular de la Subdireccion Académica y el Comité de
Curriculo para la formulaciéon de iniciativas y actualizacion del Plan de Estudios.

4. Colaborar con el Comité de Curriculo y Planta Docente en la elaboraciéon y/o actualizacion de
documentos de programacion pedagdgica de las unidades de aprendizaje para su analisis por
las respectivas Areas de Docencia para su aprobacién por los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario.

5. Colaborar con los titulares de la Subdireccién Académica y de las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura del Centro Universitario, en la elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

6. Contribuir en conjunto con el personal académico, en la programacién de las practicas de
campo para cada periodo escolar.

7. Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias
y a titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Economia, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de someterlas a
consideracién de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto del titular de la
Subdireccién Académica.

8. Colaborar con el titular de la Subdireccidn Académica en el seguimiento al Programa
Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), en la actualizacién e implementacién curricular
del Plan de Estudios de la Licenciatura en Economia, asi como, lo relativo a la homologacion de
los criterios para la ensefianza, aprendizaje y evaluaciéon del idioma inglés en el Centro
Universitario.
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Conocer y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento
académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los alumnos de la Licenciatura en
Economia.

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

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de
equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacién o
reconocimiento de estudios.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas
de la evaluaciéon al Plan de Estudios de la Licenciatura en Economia, a fin de acreditar y/o
incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica en la deteccién de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y de salas de cdmputo para el
desarrollo y cumplimiento del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Economia.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Economia, a
fin de ponerla a consideracidn del titular de la Subdireccion Académica y a aprobacion por los
Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

Apoyar en la difusién y gestion de cursos de actualizacién y capacitacion del personal
académico.

Promover, organizar y difundir la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Economia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Lenguas Modernas
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades académicas en el dmbito de conocimiento de la Licenciatura
en Lenguas Modernas, asi como mantener una relacién directa con el titular de la Subdireccién
Académica, el personal académico y los alumnos del Centro Universitario UAEM Texcoco.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Subdireccién Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco,
los asuntos de su competencia.

2. Contribuir en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Colaborar con el titular de la Direccién, el titular de la Subdireccion Académica y el Comité de
Curriculo para la formulaciéon de iniciativas y actualizacion del Plan de Estudios.

4. Colaborar con el Comité de Curriculo y Planta Docente en la elaboraciéon y/o actualizacion de
documentos de programacion pedagdgica de las unidades de aprendizaje para su analisis por
las respectivas Areas de Docencia para su aprobacién por los Consejos Académico y de
Gobierno del Centro Universitario.

5. Colaborar con los titulares de la Subdireccién Académica y de las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura del Centro Universitario, en la elaboracion y planeacién de la oferta de las
unidades de aprendizaje, con base en el calendario escolar.

6. Contribuir en conjunto con el personal académico, en la programacién de las practicas de
campo para cada periodo escolar.

7. Proponer semestralmente, las fechas de las evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias
y a titulo de suficiencia de las unidades de aprendizaje del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Lenguas Modernas, conforme al calendario escolar emitido por la Universidad, a fin de
someterlas a consideracién de los Consejos Académico y de Gobierno, por conducto del titular
de la Subdireccién Académica.

8. Colaborar con el titular de la Subdireccidn Académica en el seguimiento al Programa
Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA), en la actualizacién e implementacién curricular
del Plan de Estudios de la Licenciatura en Lenguas Modernas, asi como, lo relativo a la
homologacion de los criterios para la ensefianza, aprendizaje y evaluacién del idioma inglés en
el Centro Universitario.
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9. Conocer y dar seguimiento a los diagndsticos obtenidos en materia de aprovechamiento

10.

11.
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14.

15.

16.
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18.

19.

académico, desercion escolar y eficiencia terminal de los alumnos de la Licenciatura en
Lenguas Modernas.

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

Contribuir con el titular de la Subdireccion Académica en la revision de los andlisis de
equivalencia académica realizados por las Areas de Docencia para la revalidacién o
reconocimiento de estudios.

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones de los organismos acreditadores, derivadas
de la evaluacion al Plan de Estudios de la Licenciatura en Lenguas Modernas, a fin de acreditar
y/o incrementar su nivel de calidad.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica en la deteccién de las necesidades de
acervo bibliografico, material didactico, equipo de laboratorio y de salas de cdmputo para el
desarrollo y cumplimiento del plan y programas de estudios de la Licenciatura en Lenguas
Modernas.

Generar la propuesta de la plantilla del personal académico de la Licenciatura en Lenguas
Modernas, a fin de ponerla a consideracion del titular de la Subdireccion Académica y a
aprobacion por los Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

Apoyar en la difusién y gestion de cursos de actualizacién y capacitacion del personal
académico.

Promover, organizar y difundir la imparticion de cursos, conferencias, seminarios, talleres y
congresos para los alumnos y personal académico.

Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Lenguas
Modernas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Control Escolar

Objetivo:

Registrar, controlar, expedir y mantener actualizada la trayectoria académica de los alumnos del
Centro Universitario UAEM Texcoco, desde su ingreso hasta su egreso, con el fin de emitir la
documentacion oficial que avale y, en su caso, certifique los estudios realizados.

Funciones:

10.

Acordar con el titular de la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco, los
asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su ambito de competencia.

Difundir y dar cumplimiento a la legislacion universitaria, asi como a las disposiciones emitidas
por la Direccién de Control Escolar de la Universidad para la ejecucidn, seguimiento y control
de los servicios escolares del Centro Universitario.

Efectuar y dar seguimiento a los trdmites de preinscripcidn, inscripcidn y reinscripcion escolar
de los aspirantes y alumnos al Centro Universitario, asi como a los correspondientes para la
expedicion de los documentos oficiales respectivos.

Colaborar con la Direccién de Control Escolar de la Universidad en la emision de certificados;
asi como proporcionar la informacidon necesaria para la elaboracion de cartas de pasante,
titulos profesionales, grados académicos, diplomas, constancias y otros documentos.

Coordinar acciones con la Direccién de Control Escolar de la Universidad para la aplicacién del
examen de admision, que presenten los aspirantes a ingresar al Centro Universitario.

Atender las solicitudes que se presenten para ingresar al Centro Universitario, derivadas de los
tramites de equivalencia académica para la revalidacién parcial o reconocimiento de estudios.

Integrar, controlar, resguardar y mantener actualizados los expedientes digitales de los
alumnos, dando observancia a las disposiciones establecidas en materia de archivos, asis como
a las emitidas por la Direccidn de Control Escolar y la Direccién el Archivo Universitario de la
Universidad Auténoma del Estado de México.

Gestionar ante la Direccion de Control Escolar de la Universidad, la documentacién oficial
necesaria para la realizacidn de los tramites correspondientes.

Supervisar la actualizacién de la base de datos del Sistema Institucional de Control vy
Desempefo Escolar para dar seguimiento a la permanencia y promocion de los alumnos del
Centro Universitario.
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11. Vigilar la captura oportuna de calificaciones y firma electrénica de actas por el personal
académico del Centro Universitario.

12. Notificar a los alumnos sobre el procedimiento y fecha para la emisidn oportuna de los recibos
de pago en el Sistema Institucional de Control y Desempefio Escolar de las evaluaciones
extraordinarias y/o a titulo de suficiencia.

13. Emitir y proporcionar la informacidn y estadisticas de control escolar que sean solicitadas por
instancias del Centro Universitario, asi como de la Administracion Central de la Universidad.

14. Colaborar con el titular de la Coordinacion de Extensién y Vinculacién del Centro Universitario
para la realizaciéon de los tramites de afiliacion de los alumnos al Seguro de Salud para
Estudiantes y Seguro Estudiantil.

15. Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por el Departamento de Control Escolar.

16. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Evaluacion Profesional

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades referentes a la evaluacién profesional, con apego a
la normatividad vigente, a fin de que los pasantes de las licenciaturas del Centro Universitario
UAEM Texcoco obtengan el titulo profesional correspondiente.

Funciones:

10.

11.

Acordar con el titular de la Subdireccion Académica del Centro Universitario UAEM Texcoco los
asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su ambito de competencia.

Vigilar el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento de Evaluacion Profesional para
llevar a cabo los procesos de evaluacion profesional de los pasantes de las licenciaturas del
Centro Universitario.

Difundir los requisitos para la obtencién del titulo profesional, asi como vigilar la ejecucion del
proceso de titulacidn en las diferentes opciones, con base en la reglamentacién emitida para tal
efecto.

Instrumentar mecanismos que contribuyan a incentivar a los pasantes para la presentacién de
la evaluacién profesional, en las diferentes modalidades aprobadas por el Centro Universitario
UAEM Texcoco, con el propdsito de incrementar el indice de titulacién.

Llevar a cabo el registro de los temas de trabajo escrito que generen los pasantes de las
licenciaturas, asi como integrar los expedientes respectivos.

Colaborar con el titular de la Subdireccién Académica, en la designacion de asesores y revisores
para el trabajo escrito como una de las opciones de evaluacién profesional en el Centro
Universitario.

Emitir nombramientos y constancias al personal académico que participa como director, asesor
y revisor de los trabajos de evaluacién profesional.

Proponer, al titular de la Subdireccién Académica, al jurado para la evaluacién profesional en
sus diferentes opciones, dando seguimiento al procedimiento correspondiente.

Controlar y mantener actualizada la lista del personal académico que participa en el proceso de
evaluacién profesional.

Gestionar ante el titular de la Subdireccion Administrativa el pago del personal académico que
participa en las diferentes opciones de evaluacién profesional.
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12. Colaborar con el Departamento de Control Escolar en el proceso de tramitacién del titulo
profesional obtenido por los pasantes bajo alguna de las modalidades de evaluacidon
profesional.

13. Controlar y resguardar los libros de actas de evaluacidn profesional de las licenciaturas del
Centro Universitario UAEM Texcoco, asi como capturar en el SICDE la informacién
correspondiente.

14. Generar y presentar a solicitud del titular de la Subdireccién Académica, un informe de las
actividades desarrolladas por el Departamento de Evaluacién Profesional.

15. Desarrollar las demds funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacidn de Investigacion
Objetivo:

Planear, coordinar, impulsar, orientar y difundir las acciones referentes a la promocién, desarrollo
y seguimiento de la Investigacidon con pertinencia social que contribuyan al desarrollo de la ciencia
y la tecnologia en los ambitos local, estatal, regional, nacional e internacional.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Direccién del Centro Universitario UAEM Texcoco, los asuntos de su
competencia.

2. Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de su competencia.

3. Conocer, difundir, supervisar y dar cumplimiento a la legislaciéon universitaria en materia de
investigacidn, asi como a las politicas y disposiciones emitidas por la Secretaria de Investigacion
y Estudios Avanzados de la Universidad Auténoma del Estado de México.

4. Promover en coordinacidn con el titular de la Subdireccién Académica, que los investigadores
impartan docencia en los programas educativos de los estudios profesionales y avanzados, asi
como impulsar la participacién activa de los mismos en la creacion, operacidn, revision y
evaluacion de los programas educativos.

5. Promover que entre el personal académico del Centro Universitario UAEM Texcoco la
obtencidén del perfil deseable de acuerdo con los requisitos del Programa para el Desarrollo
Profesional Docente, asi como impulsar su incorporacién en el Sistema Nacional de
Investigadores.

6. Impulsar y fomentar la participacién de los investigadores para el registro y desarrollo de
proyectos de investigacidon con financiamiento interno y externo, de acuerdo con las
convocatorias emitidas.

7. Acompaiiar a los cuerpos académicos e investigadores en la coordinacién y seguimiento de las
actividades del personal académico ad-honorem, doctores en estancia postdoctoral,
colaboradores de investigacidn, asistentes de investigacidn, becarios de investigacion, tesistas y
prestadores de servicio social, practicas o estancias profesionales.

8. Gestionar ante las instancias correspondientes, la creacién, desarrollo y actualizacién de las
bases de datos, asi como resguardar el archivo histérico de las lineas, programas y proyectos de
investigacién.

9. Promover la conformaciéon, consolidacién y, en su caso, reestructuracién de los cuerpos
académicos del Centro Universitario, con base en la legislacion universitaria y los lineamientos
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12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

emitidos por la Secretaria de Investigacién y Estudios Avanzados de la Universidad Auténoma
del Estado de México, asi como fomentar su participacidon en redes y grupos de investigacion
de calidad reconocida a nivel nacional e internacional.

Promover y participar en la formulacion e instrumentacion de las lineas, programas y proyectos
de investigacidn acordes a las areas de conocimiento del Centro Universitario UAEM Texcoco, a
fin de contribuir en la atencion de las necesidades de los diferentes sectores de la sociedad, en
los ambitos local, estatal, regional, nacional e internacional.

Mantener comunicacién permanente con los investigadores y cuerpos académicos, asi como
efectuar las reuniones de trabajo para la preparaciéon y presentacién de las lineas, programas y
proyectos de investigacion.

Verificar que se lleve a cabo la gestion, comprobacién, finiquito académico y financiero de los
proyectos de investigacidn, en los términos establecidos por la legislacidon universitaria y demas
disposiciones aplicables.

Promover el intercambio y la cooperacién académica de los investigadores en instituciones
educativas y organismos estatales, nacionales e internacionales para el desarrollo de la
investigacion y la produccion cientifica; asi como para la formacién y actualizacién de los
investigadores en los diferentes perfiles de investigacion.

Fomentar acciones de participacién y coordinacion al interior de la Universidad Autonoma del
Estado de México, a fin de enriquecer las actividades y programas de investigacidon en areas
relacionadas con las lineas, proyectos de investigacién y objetos de estudio del Centro
Universitario UAEM Texcoco.

Impulsar con los investigadores estrategias que permitan obtener recursos externos para el
financiamiento de proyectos de investigacion.

Validar el registro y desarrollo de los proyectos de investigacion que involucren a los
integrantes de diversos cuerpos académicos, a fin de someterlos a la autorizacién del titular de
la Direccién del Centro Universitario, con base en lo dispuesto por la legislacidon universitaria.

. Conocer y recibir la notificacidon de los integrantes de los cuerpos académicos, asi como del

nombramiento o remocion de los lideres de los mismos.

Coordinar con los lideres de los cuerpos académicos la integracidn y presentacién de su plan de
trabajo ante los Consejos Académico y de Gobierno, asi como informar cuando le sea requerido
el avance logrado, remitiendo copia a la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados de la
Universidad Auténoma del Estado de México.

Verificar la integracion de los informes académicos y financieros del desarrollo y resultado de
las lineas, programas y proyectos de investigacidon, con base en la legislacidon universitaria y las
disposiciones establecidas por la Secretaria de Investigacién y Estudios Avanzados de la
Universidad Autonoma del Estado de México.

55/79



,.~ Manual de Organizacién
Universidad Auténoma Centro Universitario UAEM Texcoco
del Estado de México Fecha: 03/04/2025

Version: 3

20

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

. Coordinar con el lider de cada cuerpo académico y con los responsables técnicos de los
proyectos de investigacion, la presentaciéon por escrito ante los Consejos Académico y de
Gobierno, los informes anuales respecto a los avances cualitativo y cuantitativo, observando lo
establecido en la legislacion universitaria y de acuerdo con los principios de transparencia y
rendicién de cuentas.

Conocer sobre las solicitudes, razones y fundamentos que le hagan llegar al lider del cuerpo
académico para la realizacidon de estancias postdoctorales y someterlas al visto bueno del
titular de la Direccion y de los Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

Promover, colaborar y difundir la publicacidn de libros y articulos derivados de los proyectos de
investigacidn; asi como, en su caso, la produccién de publicaciones de divulgacién cientifica,
observando las disposiciones emitidas por el Comité Editorial.

Promover y difundir entre los investigadores del Centro Universitario UAEM Texcoco el
depdsito de las publicaciones cientificas en el Repositorio Institucional de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

Promover y coordinar la realizacidon de eventos académicos y de investigacién que fortalezcan
la difusidn, integracion, desarrollo y actualizacién de la investigacion en el ambito local, estatal,
regional, nacional e internacional.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccion del Centro Universitario, un informe
de las actividades desarrolladas por la Coordinacidn de Investigacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Estudios Avanzados
Objetivo:

Planear, coordinar, impulsar, orientar y difundir las acciones referentes a la promocién, desarrollo
y seguimiento de los estudios avanzados que contribuyan al desarrollo de la ciencia y la tecnologia
en los dmbitos local, estatal, regional, nacional e internacional con pertinencia social.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Direccidén del Centro Universitario UAEM Texcoco, los asuntos de su
competencia.

2. Contribuir en la formulacién, ejecucidn y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM Texcoco,
relacionados con su ambito de su competencia.

3. Conocer, difundir, supervisar y dar cumplimiento a la legislaciéon universitaria en materia de
estudios avanzados, asi como a las politicas y disposiciones emitidas por la Secretaria de
Investigacion y Estudios Avanzados de la Universidad Auténoma del Estado de México.

4. Coordinar el registro, organizacidon, control y resguardo de la documentacidn y expedientes de
los alumnos inscritos en los programas de estudios avanzados.

5. Gestionar ante las instancias correspondientes, la creacidn y actualizacidén de las bases de datos
gue incluyan las actas de calificaciones de las unidades de aprendizaje de los estudios
avanzados, los certificados expedidos a los alumnos y el archivo histérico de los programas
académicos.

6. Coordinar la elaboracién y propuesta de requisicion del acervo bibliografico, en colaboracion
con el drea de biblioteca, a fin de cubrir las necesidades de los programas académicos de los
estudios avanzados, asi como mantener su actualizacién permanente.

7. Dar seguimiento a la planeacion, organizacién, revision, evaluacion, actualizacién y desarrollo
de los planes y programas de estudios avanzados en sus diferentes categorias, a fin de
mantenerlos con los estandares de calidad requeridos por el CONAHCYT.

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

9. Conocer y dar seguimiento, en su caso, a las recomendaciones de los organismos evaluadores
externos, con el fin de contribuir al cumplimiento de los indicadores establecidos para la
acreditacion de los programas educativos de los estudios avanzados.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

. Dar seguimiento a la movilidad del personal académico y alumnos en los programas
interinstitucionales de estudios avanzados en los que se participa.

Coordinar la integracién de la plantilla de personal académico de los estudios avanzado, con
base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de Investigacidn y Estudios Avanzados
de la UAEM, a fin de someterla a consideracién de los Consejos Académico y de Gobierno, por
conducto del titular de la Direccion.

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

Promover la participacién en cursos de actualizacidon disciplinaria y pedagégica para
incrementar las competencias del personal académico de los estudios avanzados.

Proponer al titular de la Direccion del Centro Universitario UAEM Texcoco las politicas, criterios
y procedimientos sobre los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de los
diferentes programas de estudios avanzados.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades académicas y administrativas
relacionadas con el proceso de obtencién del grado académico, asi como incentivar con las
coordinaciones de los programas de estudios avanzados acciones orientadas a incrementar los
indices de eficiencia terminal de los estudios avanzados.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccidon del Centro Universitario, un informe
de las actividades desarrolladas por la Coordinacion de Estudios Avanzados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Difusion Cultural
Objetivo:

Vincular y relacionar a la Universidad con la sociedad mediante la difusién cultural que lleve a cabo
el Centro Universitario UAEM Texcoco, con el propdsito de lograr el fortalecimiento y
perfeccionamiento de una conciencia de responsabilidad y compromiso de los universitarios con la
sociedad e identidad universitaria y en busca de la mejora de la vida cultural, artistica, humanistica,
cientifica y tecnoldgica del Estado de México, su region y el pais.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Direccion del Centro Universitario UAEM Texcoco, los asuntos de su
competencia.

2. Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su ambito de competencia.

3. Elaborar, promover e impulsar programas y actividades académicas, artisticas, humanisticas,
culturales, cientificas y tecnoldgicas, asi como coordinar, fomentar y fortalecer la creacién de
talleres que contribuyan en la formacion integral de los alumnos del Centro Universitario.

4, Atender las actividades de difusion cultural con base en la normatividad institucional
establecida para tal efecto y conforme a las disposiciones que emita la Secretaria de Difusidon
Cultural de la Universidad Autéonoma del Estado de México.

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

6. Difundir y promover conjuntamente con la Secretaria de Difusidn Cultural de la Universidad
Auténoma del Estado de México, la participacién de los alumnos en actividades y eventos
culturales que se organicen a nivel institucional.

7. Contribuir con los titulares de la Direccidn, Subdirecciones, Coordinaciones y Departamentos
del Centro Universitario, en la difusion de sus actividades para el cumplimiento de las funciones
sustantivas y adjetivas.

8. Promover, fomentar y fortalecer los valores universitarios, la conciencia de responsabilidad vy el
compromiso con la sociedad, asi como la pertenencia e identidad universitaria entre la
comunidad del Centro Universitario.

9. Contribuir con las instancias universitarias correspondientes, para el apoyo necesario en los
eventos del Centro Universitario que sean de impacto institucional, asi como su difusiéon a
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través de los medios de comunicacién con que cuenta la Universidad Auténoma del Estado de
México.

Gestionar ante el titular de la Subdireccion Administrativa los recursos humanos, materiales y
financieros que sean requeridos para la organizacién de eventos culturales y artisticos en el
Centro Universitario.

Coordinar acciones con el titular de la Subdireccion Administrativa para la difusidn y atencién
de las actividades de seguridad, proteccion universitaria y al ambiente que se lleven a cabo en
el Centro Universitario.

. Coordinar las acciones para documentar, preservar y difundir los acontecimientos
conmemorativos y de identidad, a través de la créonica del Centro Universitario.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccién del Centro Universitario, un informe
de las actividades desarrolladas por la Coordinacion de Difusién Cultural.

Desarrollar las demds funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Coordinacion de Extension y Vinculacion

Objetivo:

Promover, impulsar, fomentar y coordinar las actividades de extensidn y vinculacion, mediante la
oferta de servicios de apoyo a los alumnos del Centro Universitario UAEM Texcoco, a través de la
implementacidon de mecanismos de vinculacién con los sectores de la sociedad.

Funciones:

1. Acordar con el titular de la Direccidn del Centro Universitario UAEM Texcoco, los asuntos de su
competencia.

2. Contribuir en la formulacién, ejecucidén y seguimiento de los programas, proyectos y metas del
Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM Texcoco,
relacionados con su ambito de competencia.

3. Concertar acciones con la Secretaria de Extensién y Vinculacién de la UAEM para el
cumplimiento de los programas que se desarrollan en Centro Universitario.

4. Coordinar y supervisar los tramites de afiliacion de los alumnos del Centro Universitario UAEM
Texcoco al Seguro de Salud para Estudiantes y Seguro Estudiantil y, en su caso, apoyar en la
gestion de los tramites para el pago correspondiente.

5. Concertar acciones con las instancias de los sectores publico, privado y social para promover y
favorecer el establecimiento de convenios, asi como dar seguimiento a su cumplimiento.

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

7. Difundir entre los alumnos del Centro Universitario las disposiciones y politicas establecidas
por la Secretaria de Extension y Vinculacién de la UAEM para la prestacion del servicio social y
de las practicas o estancias profesionales.

8. Controlar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos que presten servicio social
o realicen practicas o estancias profesionales.

9. Promover el Servicio Social Comunitario a través de las brigadas universitarias
multidisciplinarias.

10. Colaborar con el Departamento de Servicio Social y Desarrollo Comunitario de la UAEM en la

liberacion del servicio social.
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20.
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Gestionar ante la Direccién de Servicios al Universitario la expediciéon del certificado de
servicio social, asi como la constancia de practicas o estancias profesionales ante la Direccion
de Vinculacién y Extensidn Universitaria.

Promover, entre los alumnos del Centro Universitario, las becas otorgadas por la Universidad
Autonoma del Estado de México y por los gobiernos estatal y federal, asi como coordinar el
tramite de las mismas.

Colaborar con las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas para promover, difundir y
orientar entre los alumnos y personal docente del Centro Universitario, los programas de
movilidad académica nacional e internacional, con instituciones con las que se tenga convenio.

Difundir y dar seguimiento al Programa Institucional de Induccién al Mercado Laboral, asi
como implementar estrategias que permitan a los alumnos y egresados del Centro
Universitario su insercién en el programa.

Coordinar acciones con el titular de la Subdireccion Académica para el analisis de la
informacién sobre el desempefio profesional, con base en su formacion para colaborar en la
toma de decisiones e implementar acciones que permitan mejorar el nivel académico del
Centro Universitario.

Conocer a través del Sistema de Informacién de Seguimiento de Egresados, la coherencia que
existe entre los perfiles terminales de los egresados y los objetivos tedrico practico de los
planes de estudio, a fin de colaborar con los titulares de las Coordinadores de Docencia de las
Licenciaturas y de la Subdireccién Académica para proponer mejoras a los programas de
estudio.

Generar y presentar reportes que permitan comparar la congruencia entre los resultados
obtenidos en el proceso educativo y las necesidades y exigencias del campo profesional para
colaborar con los titulares de las Coordinadores de Docencia de las Licenciaturas y de la
Subdireccién Académica, a fin de realizar una comparacién entre el ambito académico y el
desempeiio de los egresados en el mercado laboral.

Gestionar ante el titular de la Subdireccién Administrativa los recursos humanos, materiales y
financieros que sean necesarios para llevar a cabo los programas, proyectos y eventos de
extensidn y vinculacion.

Contribuir en las actividades de operacidn y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccion del Centro Universitario, un informe
de las actividades desarrolladas por la Coordinacion de Extensidon y Vinculacién.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Coordinacion de Desarrollo Empresarial

Objetivo:

Fomentar y fortalecer el desarrollo de una cultura emprendedora y empresarial entre la
comunidad del Centro Universitario UAEM Texcoco, apegada al Modelo de Incubacion de
Empresas UAEM.

Funciones:

10.

11.

Acordar con el titular de la Direccion del Centro Universitario UAEM Texcoco, los asuntos de su
competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

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

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

Coadyuvar en la gestion de los apoyos para la construccién, consultoria y equipamiento de la
incubadora de empresas del Centro Universitario, ante las autoridades gubernamentales.

Gestionar ante el titular de la Subdireccion Administrativa los recursos necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Coordinacién de Desarrollo Empresarial.

Promover e instrumentar programas y estrategias de vinculacién con los sectores publico,
privado y social, asi como con instancias internacionales con el objeto de fomentar el desarrollo
empresarial.

Establecer procesos de mejora que permitan ofrecer servicios de vinculacidon cada vez mas
utiles para el Centro Universitario, la Universidad y la sociedad en general.

Promover e impulsar la participacién de la incubadora del Centro Universitario en foros
nacionales e internacionales, cursos, talleres, seminarios y conferencias para fortalecer la
cultura emprendedora entre la comunidad del Centro.

Coordinar y vigilar que la incubadora del Centro Universitario se apegue al Modelo de
Incubacién de Empresas UAEM.

Supervisar que se lleve a cabo la evaluacién del desempeiio del personal de la Coordinacién de
Desarrollo Empresarial que brinda atencion a los emprendedores universitarios y no
universitarios.
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12. Autorizar la integracion de prestadores de servicio social para apoyar la operacién de los

13.

14.

15.

Departamentos y Unidades que integran a la Coordinacién de Desarrollo Empresarial.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario, asi como en las relativas al Modelo de
Incubacién de Empresas UAEM.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccion del Centro Universitario, un informe
de las actividades desarrolladas por la Coordinacién de Desarrollo Empresarial.

Desarrollar las demds funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Incubacion Empresarial

Objetivo:

Coordinar y orientar, en apego al Modelo de Incubaciéon de Empresas UAEM, la asesoria que se
proporciona a emprendedores para la creacidén de nuevas empresas, mejora y consolidacién de las

ya

existentes; asi como para el desarrollo de proyectos empresariales viables.

Funciones:

10.

11.
12.

13.

14.

Acordar con el titular de la Coordinacion de Desarrollo Empresarial del Centro Universitario
UAEM Texcoco, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

Operar el Departamento de Incubacidn Empresarial conforme al Modelo de Incubacion de
Empresas UAEM.

Fomentar el desarrollo de habilidades empresariales en los emprendedores, a través de una
atencion personalizada y tutorial.

Apoyar a proyectos de negocios viables que requieran de un espacio fisico en donde iniciar sus
operaciones.

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

Difundir los servicios que ofrece la incubadora del Centro Universitario UAEM Texcoco y las
empresas incubadas, asi como apoyar la vinculacidn con instituciones publicas y privadas.

Promover y coordinar la participacidon de la incubadora del Centro Universitario y sus incubados
en ferias, exposiciones y eventos a nivel nacional e internacional.

Coadyuvar en la gestién de recursos econdmicos de fondos gubernamentales y privados para el
desarrollo y consolidacion de la Red Universitaria de Incubadoras de Empresas.

Contribuir y promover en el Centro Universitario, en el desarrollo de las actividades del
Programa Emprendedor UAEM.

Supervisar, evaluar y dar seguimiento a la atencion que se ofrece a los emprendedores.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Coordinacién de Desarrollo Empresarial, un
informe de las actividades desarrolladas por el Departamento de Incubacién Empresarial.

Desarrollar las demds funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Unidad de Mercadotecnia
Objetivo:

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

Funciones:

1. Acordar con el titular del Departamento de Incubacién Empresarial, los asuntos de su
competencia.

2. Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Realizar la aplicacion de los procesos del Modelo de Incubacién de Empresas UAEM para el
desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

4. Programar las asesorias a emprendedores y empresarios; asi como proponer los estudios de
mercado aplicados y dirigidos a cada proyecto emprendedor-empresario.

5. Analizar y evaluar la efectividad de los estudios de mercado adoptados, con base en
metodologias descritas en el Modelo de Incubacion de Empresas UAEM, asi como disefiar
estrategias para la correccion de desviaciones.

6. Coadyuvar con el titular del Departamento de Incubacidn Empresarial en las acciones relativas
a la participacién de la incubadora del Centro Universitario y sus incubados en ferias,
exposiciones y eventos a nivel nacional e internacional.

7. Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacidn de los estudios de mercado necesarios.

8. Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

9. Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento de Incubacién Empresarial, un
informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Mercadotecnia.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Ingenieria
Objetivo:

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

Funciones:

1. Acordar con el titular del Departamento de Incubacién Empresarial, los asuntos de su
competencia.

2. Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

3. Realizar la aplicacion de los procesos del Modelo de Incubacién de Empresas UAEM para el
desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

4. Programar las asesorias a emprendedores y empresarios en materia de herramientas
metodoldgicas de ingenieria para su aplicacién.

5. Mantener actualizado el expediente de cada uno de los proyectos empresariales con la
informacidn necesaria relativa al proceso productivo de los proyectos incubados.

6. Coadyuvar con el titular Departamento de Incubacion Empresarial en las acciones relativas a la
participacién de la incubadora del Centro Universitario y sus incubados en ferias, exposiciones y
eventos a nivel nacional e internacional.

7. Desarrollar, proponer e implementar métodos de distribucidn efectiva para la elaboracién del
producto y/o servicio de las empresas incubadas.

8. Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestidn de la Calidad al interior del Centro Universitario.

9. Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento de Incubacién Empresarial, un
informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Ingenieria.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Administracion

Objetivo:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas metodoldgicas sobre administracion de negocios

qu

e les permita, durante el proceso de incubacién de empresas, obtener un aprendizaje en la

materia, para el logro de sus objetivos.

Fu

10.

11

nciones:

Acordar con el titular del Departamento de Incubacion Empresarial, los asuntos de su
competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

Realizar la aplicacion de los procesos del Modelo de Incubacién de Empresas UAEM para el
desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

Programar las asesorias a emprendedores y empresarios en materia de herramientas
metodoldgicas sobre administracion de negocios para su aplicacion.

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

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

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

Coadyuvar con el titular del Departamento de Incubacién Empresarial en las acciones relativas
a la participacion de la incubadora del Centro Universitario y sus incubados en ferias,
exposiciones y eventos a nivel nacional e internacional.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento de Incubacién Empresarial, un
informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Administracion.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Unidad de Finanzas

Objetivo:

Proporcionar a los emprendedores, herramientas financieras que les permita, durante el proceso

de

Fu

10.

11

incubacién de empresas, obtener un aprendizaje en la materia para el logro de sus objetivos.

nciones:

Acordar con el titular del Departamento de Incubacion Empresarial, los asuntos de su
competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

Realizar la aplicacion de los procesos del Modelo de Incubacién de Empresas UAEM para el
desarrollo de los proyectos empresariales de los emprendedores.

Programar las asesorias a emprendedores y empresarios en materia de herramientas
financieras para su aplicacién.

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

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

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

Coadyuvar con el titular del Departamento de Incubacién Empresarial en las acciones relativas
a la participacién de la incubadora del Centro Universitario y sus incubados en ferias,
exposiciones y eventos a nivel nacional e internacional.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular del Departamento de Incubacién Empresarial, un
informe de las actividades desarrolladas por la Unidad de Finanzas.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Departamento de Capacitacion Empresarial

Objetivo:

Coordinar y orientar los servicios de formacién, capacitacidon y actualizacidon para las micro,
pequefias y medianas empresas, con base en el Modelo de Incubacién de Empresas UAEM.

Funciones:

10.

11.

Acordar con el titular de la Coordinacion de Desarrollo Empresarial del Centro Universitario
UAEM Texcoco, los asuntos de su competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su dmbito de competencia.

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

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

Contribuir y promover en el Centro Universitario, el desarrollo de las actividades del Programa
Emprendedor UAEM.

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

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

Atender los servicios de formacion, capacitacion y actualizacion que ofrece la Coordinacion de
Desarrollo Empresarial para satisfacer las necesidades de los emprendedores y empresarios.

Proponer al titular de la Coordinacién de Desarrollo Empresarial, los criterios de remuneracién
de instructores a efecto de someterlos a consideracidn y, en su caso, a autorizacién del titular
de la Direccién del Centro Universitario.

Avalar la documentacién oficial que acredita la formacion o capacitacidon de los usuarios de los
servicios de la Coordinacién de Desarrollo Empresarial.

Generar y mantener actualizado el catdlogo de servicios de formacidn, capacitacion y
actualizacion, con base en el entorno empresarial de la zona.
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12. Evaluar los resultados y el impacto obtenido en los servicios de formacion, capacitacién y
actualizacion que proporciona la Coordinacién de Desarrollo Empresarial, a efecto de asegurar
la eficiencia, eficacia y efectividad de los mismos.

13. Participar en cursos, conferencias y eventos especiales relacionados con el desarrollo
empresarial.

14. Contribuir en las actividades de operacidon y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior del Centro Universitario.

15. Generar y presentar a solicitud del titular de la Coordinacidon de Desarrollo Empresarial, un
informe de las actividades desarrolladas por el Departamento de Capacitacién Empresarial.

16. Desarrollar las demas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Coordinacion de Planeacion

Objetivo:

Integrar y sistematizar la informacién de las distintas dependencias administrativas del Centro
Universitario UAEM Texcoco para colaborar en la elaboracién, desarrollo, seguimiento y evaluacion del
Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario.

Funciones:

10.

11.

12

Acordar con el titular de la Direccién del Centro Universitario UAEM Texcoco, los asuntos de su
competencia.

Concertar acciones con los titulares de la Direcciéon, Subdirecciones, Coordinaciones y
Departamentos para la formulacién del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del
Centro Universitario UAEM Texcoco.

Coordinar acciones con el titular de la Subdireccidn Administrativa para la elaboracién del
presupuesto anual, con base en los programas, proyectos, objetivos y metas contemplados en el
Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM Texcoco.

Dar seguimiento a los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo y del Programa
Operativo Anual del Centro Universitario UAEM Texcoco.

Informar a las dependencias administrativas del Centro Universitario UAEM Texcoco sobre los
avances y resultados derivados de las evaluaciones de seguimiento a los objetivos y metas
establecidos en el Plan de Desarrollo y en el Programa Operativo Anual.

Coordinar la integracién de la informacion y documentacion necesaria para la formulacion del
Informe Anual de Actividades del titular de la Direccion del Centro Universitario UAEM Texcoco.

Colaborar con la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional de la Universidad Autéonoma del
Estado de México, en la generacion de la Agenda Estadistica para su consolidacion.

Integrar, controlar, resguardar y remitir la informacidn requerida por la Secretaria de Planeacién y
Desarrollo Institucional de la Universidad, que avale el cumplimiento de los programas, proyectos,
objetivos y metas del Centro Universitario UAEM Texcoco.

Coordinar acciones con la Direccién de Organizacién y Desarrollo Administrativo de la UAEM para la
elaboracién y/o actualizacion de los instrumentos administrativos del Centro Universitario UAEM
Texcoco.

Llevar a cabo las acciones referentes a la publicacidén y actualizacidon de la informacion del Centro
Universitario UAEM Texcoco en el Sitio de Trasparencia de la UAEM, a fin de cumplir con los
ordenamientos de transparencia y acceso a la informacion.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccién del Centro Universitario, un informe de las
actividades desarrolladas por la Coordinacion de Planeacion.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Subdireccion Administrativa

Objetivo:

Planear, gestionar, controlar y hacer uso eficiente de los recursos materiales, tecnolégicos y
financieros, asi como coordinar las acciones referentes al capital humano, bajo los principios de
disciplina, transparencia y rendicion de cuentas para el cumplimiento de los fines que tiene
asignados el Centro Universitario UAEM Texcoco.

Funciones:

10.

Acordar con el titular de la Direccion del Centro Universitario UAEM Texcoco, los asuntos de su
competencia.

Contribuir en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos, objetivos y
metas del Plan de Desarrollo y del Programa Operativo Anual del Centro Universitario UAEM
Texcoco, relacionados con su ambito de competencia.

Formular con los titulares de la Direccién, de la Coordinacién de Planeacion y los titulares de
las demds dependencias administrativas del Centro Universitario, el presupuesto anual de
egresos, con base en los lineamientos que establece la Universidad.

Administrar el presupuesto asignado para el cumplimiento de las funciones sustantivas y
adjetivas del Centro Universitario, asi como realizar los trdmites conducentes para la
obtencidn, aplicacion y comprobacién de los recursos asignados.

Gestionar ante las instancias correspondientes de la Administracidon Central de la Universidad
los recursos materiales, tecnolégicos, mobiliario y equipo, requeridos por las dependencias
administrativas del Centro Universitario para su adecuado funcionamiento.

Gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad la contratacion de
personal académico y administrativo, asi como los movimientos de alta, baja, sustituciones,
incapacidades, permisos, vacaciones, cambios de adscripcidn, viaticos y control de asistencia.

Revisar y dar visto bueno con apoyo del titular de la Subdireccién Académica a los permisos del
personal docente del Centro Universitario.

Supervisar la integracién, control y resguardo de los expedientes del personal académico y
administrativo que labora en el Centro Universitario.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal académico y administrativo del Centro
Universitario UAEM Texcoco, reportando oportunamente el resultado de ello a la Direccién de
Recursos Humanos de la UAEM para su afectacidon en némina.

Realizar las acciones referentes a la recepcidn, entrega de recibos y devolucién del listado de
ndminas del personal adscrito al Centro Universitario.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Gestionar ante las instancias correspondientes y de acuerdo con las necesidades detectadas
los cursos de capacitacién y actualizacidon para el personal administrativo, con base en el
programa institucional establecido.

Coordinar y supervisar el uso de las instalaciones de infraestructura académica, materiales y
equipo, asi como gestionar ante las instancias correspondientes los requerimientos para su
funcionamiento y, cuando sea necesario, el mantenimiento preventivo y correctivo.

Atender los requerimientos de bibliografia, aulas, laboratorios, talleres, salas de computo y
autoacceso, que apoyen al cumplimiento de los planes y programas de estudios del Centro
Universitario.

Atender y dar seguimiento a los requerimientos de material, disefio y edicién de medios
impresos necesarios, que apoyen al cumplimiento de las actividades culturales y académicas
del Centro Universitario.

Vigilar la oportuna y permanente actualizacién del inventario de mobiliario, equipo y material
bibliografico asignado al Centro Universitario, observando las disposiciones emitidas por el
Departamento de Bienes Patrimoniales de la UAEM.

Tramitar ante la Direccion de Transporte Universitario de la UAEM, el servicio de transporte
para llevar a cabo las practicas de campo, asistencia a congresos, foros y coloquios.

Gestionar el pago del personal académico del Centro Universitario por concepto de
evaluaciones extraordinarias y a titulo de suficiencia, asi como al jurado que participa en la
evaluacién profesional.

Informar al titular de la Direccion sobre los recursos alternos obtenidos por la prestacion de
servicios que ofrece el Centro Universitario UAEM Texcoco, asi como reportar los mismos al
Departamento de Tesoreria de la Universidad Auténoma del Estado de México, en términos de
la normatividad y demas lineamientos establecidos.

Desarrollar en conjunto con el titular de la Coordinacién de Difusion Cultural, las acciones para
la difusion y atencidon de las actividades de seguridad, proteccion universitaria y al ambiente
gue se lleven a cabo en el Centro Universitario.

Atender los procesos de auditoria que sean practicados por las instancias internas y externas a
la Universidad, asi como lo relativo al proceso de entrega y recepcion del Centro Universitario.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de
Gestidn de la Calidad al interior del Centro Universitario.

Generar y presentar a solicitud del titular de la Direccién del Centro Universitario, un informe
de las actividades desarrolladas por la Subdireccidn Administrativa.

Desarrollar las demds funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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VIII. Glosario

e Conceptos y definiciones

Academia: Grupo de docentes que toman decisiones colegiadas para el desarrollo de un plan de
estudios.

Alumnos: Son quienes estdn inscritos en uno o mas de los Organismos Académicos, Centros
Universitarios, Planteles de la Escuela Preparatoria o Dependencias Académicas y, conservan su
condicién en los términos previstos por la legislacién aplicable.

Estructura Orgdnica: Unidades administrativas que integran una dependencia, donde se
establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que le asigna la
normatividad universitaria, de esta forma se identifica el sistema formal.

Legislacion Universitaria: Conjunto de ordenamientos juridicos con que cuenta la Universidad, que
definen organizaciéon y funcionamiento, atribuciones y funciones de su gobierno, academia vy
administracion, asi como deberes, derechos y obligaciones de la comunidad universitaria. La
Legislacién de la Universidad se integra por la Ley de la Universidad, Estatuto Universitario,
reglamentos, decretos, acuerdos, disposiciones, circulares e instrucciones.

Unidades de Aprendizaje: Todos los elementos que intervienen en el proceso de ensefanza-
aprendizaje con una coherencia metodoldgica interna y por un periodo de tiempo determinado.

e Acréonimos y siglas
CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacidn Superior.
ProInsTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.
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IX. Formalizacién
Doctor en Ciencias e Ingenieria Ambientales
Carlos Eduardo Barrera Diaz
Rector
Doctor en Derecho
Juan Carlos Ramos Corchado
Director del Centro Universitario UAEM Texcoco
Maestra en Tecnologias de la Informacién Doctora en Administracién
Jeanett Mendoza Colin Zuraya Libien Maldonado
Encargada del Despacho de la Directora de Organizacion y Desarrollo
Secretaria de Administracién Administrativo

Aprobacion Técnica

Numero de Oficio Fecha de emision del Oficio

DODA/092/2025 03/04/2025
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Version: 3

X. Actualizacion

Manual de Organizacidn del Centro Universitario UAEM Texcoco de la Universidad Auténoma del
Estado de México. Toluca, México; abril de 2025. Cuarta Edicion.

La presente Version, sustituye al Manual de Organizacién del Centro Universitario UAEM Texcoco
Version No. 2, Tercera Edicion; emitido con fecha 4/08/2016.

Centro Universitario UAEM Texcoco

Director:
Doctor en Derecho Juan Carlos Ramos Corchado

Responsable del Proyecto:
Maestro en Educacion Emmanuel Ruiz Zamora

Colaboradores:

Maestra en Estudios Sociales Selene Alvarez Nieto

Doctor en Ciencias Politicas Erick Nicolas Cabrera Alvarez

Licenciado en Informatica Administrativa Jesus Enrique Contreras Gonzalez
Maestra en Gobierno y Asuntos Publicos Mayra Patricia Pérez Roman

Licenciado en Derecho Fredy Lopez Ponce

Maestro en Administracidn Salvador Paramo Alvarado

Doctora en Educaciéon Denisse Marisol Olmos Fragoso

Doctor en Ciencias Politicas Azamiou Barry

Doctora en Educacioén Leticia Arévalo Cedillo

Licenciada en Derecho Cinthya Carranza Gonzalez

Doctor en Derecho Penal Juan Carlos Delgado Siles

Doctor en Educacidn Joel Ayala de la Vega

Doctora en Educacion Norma Gonzdlez Paredes

Doctora en Gobierno y Administraciéon Publica Maria del Rosario San Martin Gamboa
Maestro en Gestién y Politicas Metropolitanas Miguel Angel Hernandez Martinez
Maestro en Derecho Gabriel Gracida Olvera
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Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo

Directora:
Doctora en Administracién Zuraya Libien Maldonado

Jefa del Departamento de Organizaciéon y Métodos:
Licenciada en Administracion de Empresas Minerva Sanchez Rivas

Responsable del Proyecto:
Licenciada en Informatica Administrativa Griselda Manjarrez Lara

La informacién vertida en el presente manual es responsabilidad del Centro Universitario UAEM
Texcoco, asi como su difusién e implementacién entre el personal adscrito al mismo. La estructura
técnica compete a la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo. Asi mismo, pierde
validez si presenta cualquier perforacidn, tachadura o enmendadura.

MO/CU
Serie Manuales Administrativos
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