


ACUERDO DE AUTORIZACION DE LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION
INSTITUCIONAL DE OFICINAS CENTRALES.

Dr. José Rodolfo Calvo Fonseca, Rector de la Universidad de Ciencias y Artes de
Chiapas, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 7 fraccién 1, 25 fracciones [,
X, Xl'y 26 de la Ley Organica de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas y 37 del
Estatuto General de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, v:

CONSIDERANDO:

Que existe la necesidad de fortalecer las funciones sustantivas y adjetivas de la
Universidad para cumplir con los objetivos y programas institucionales del Plan Rector de
Desarrollo institucional 2017 - 2021.

Derivado de ello es necesario medificar la estructura organizacional de la Universidad
para poder dar el debido cumplimiento a los objetivos trazados y autorizados en el Plan
Rector de Desarrollo Institucional 2017 — 2021; modificacién que constituye una pieza
fundamental en fa consolidacién de la Universidad.

Es por ello, que es necesario la modificacién de la Estructura Organizacional Institucional
de las Dependencias Administrativas de la Universidad y proceder a la NUEVA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INSTITUCIONAL DE LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS,
debiendo quedar dicha estructura de la siguiente manera:
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Que de acuerdo con el articulo 26 de la Ley Organica de la Universidad de Ciencias y
Artes de Chiapas y 37 del Estatuto General de la Universidad de Ciencias y Artes de
Chiapas, el Rector tienen el ejercicio de la administracion de esta Casa de Estudios v
entre sus obligaciones y facuitades se encuentra la de velar por el cumplimiento de las
disposiciones y acuerdos que normen la estructura y el funcionamiento de esta institucién
educativa y de las leyes a que se tenga que dar debido cumplimiento, y para ello se debe
dictar las medidas conducentes.

En razon de lo anterior, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO:




Primero, - Se autoriza NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INSTITUCIONAL
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y
ARTES DE CHIAPAS, para fortalecer las funciones sustantivas y adjetivas de la
Universidad para cumplir con los objetivos y programas institucionales del Plan Rector de
Desarrollo Institucional 2017 - 2021,

Segundo. - Para el debido cumplimiento de la nueva estructura, a partir de la firma de
este acuerdo tdrnese a la Direccién General de Planeacion y Evaluacién, para que realice
el tramite correspondiente, para que se disponga de los elementos para desarrollar sus
funciones adecuadamente.

Tercero. - La interpretacion normativa del presente Acuerdo quedara a cargo de la oficina
del Abogado General.

Transitorios
Primero. - El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su firma.

Segundo. - A partir de la firma de este Acuerdo, se llevara a cabo el proceso de
contratacion de las nuevas plazas, para ocupar los nuevos espacios de la estructura
organizacional, misma que serd en relacién de la disponibilidad de recursos de la
Universidad, dando prioridad al personal ya existente que relna los perfiles vy
capacidades para los puestos. * .

Tercero. - Los asuntos que a la fecha de lafirma del presenteAcuerd se encuentren en
tramite, continuardn atendiéndose en la instancia correspondiepte hasta su total
conclusion.

“Por [a Cultura de Mi R z "

. Jg,sé«Radﬁ/g Calvo Fonseca
Rector de la Universidag'de Ciencias y Artes de Chiapas.

Tuxtla Gutiérigz, Chiapas; a 4 de junio de 2018.
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PRESENTACION

La educacién es uno de los principales factores de competitividad nacional, en particular la
educacién superior, la investigacion, el desarrollo cientifico, tecnoldgico y las artes. Por lo que la
Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, tienen un papel fundamental qué cumplir en el disefio
y edificacion de un porvenir de progreso del estado, regién y nuestro pals.

Esta gran responsabilidad sélo se podré llevar a cabo si contamos con una Universidad dindmica,
ordenada y con rumbo claro una Universidad que una sus esfuerzos de manera coordinada hacia
un mismo objetivo. Que conozca en dénde estd, a dénde va, a qué velocidad avanza que sea capaz
de ajustar su paso, verificar el rumbo, corregir con oportunidad, aprender de su propio
desemperio y cumplir sus objetivos.

Ei compromiso parala Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas es ofrecer servicios educativos
y realizar investigacién de la mds alta calidad y pertinencia, en un entorno cada vez més
competitivo, de creciente exigencia social y de mayores restricciones presupuestales. En este
escenario, la Universidad requiere, mas que nunca, de claridad de rumbo y ejercicios reflexivos
que les permita establecer grandes objetivos, entender sus circunstancias, anticipar cambios,
prever riesgos y oportunidades, y reaccionar con rapidez ante las alteraciones imprevistas del
contexto.

Por lo que, una de las necesidades en la estructura administrativa y académica es definir los
objetivos y funciones de nuestras dreas al servicio de la Comunidad Universitaria. Que nos una el
compromiso de todos los universitarios en torno a un objetivo comtn: hacer de la calidad
académica un estilo de vida y un compromiso permanente.,

El Manual de Organizacién es el medio para dar a conocer y aplicar la estructura organizacional
con los diferentes niveles que conforman la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas,
presentando de forma ordenada la informacién basica conforme a lo establecido en la Ley
Organica y al Estatuto General.

Su consulta nos permitiré identificar claramente la linea de mando de cada una de las dreas que
integran la Universidad, asi como la estructura de las Unidades Académicas y administrativas que
integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad,
canales de comunicacidn y coordinacion.

El presente manual proporciona en forma ordenada informacién de la estructura orgénica,
objetivos y funciones de la oficina de Rectorfa, Secretarfa General, Secretarfa Académica,
Abogado General, Direccién General de Planeacién y Evaluacidn, Direccién General de
Administracién y las Unidades Académicas, asf como las Direcciones y los Departamentos que fas
componen,
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Esto nos permitird tener una referencia obligada para ograr el éptimo aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y financieros, atendiendo criterios de innovacién, eficiencia,
productividad y calidad de la Universidad.

Los responsables de la actualizacién del manual Zir{é/n/deLDepa amento de Recursos Humanos
de fa Direccidn General de Administrac’ijﬂ,e N base a las ngcesidades de las Unidades
Académicas y dreas Administrativas que corforman la Universidad gle Cienciasy Artes de Chiapas.

osé Rodolfo Calvo Fonseca

Rector
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FUNDAMENTO LEGAL: LEY ORGANICA
L

P
ARTICULO 7.- Para cumplir con su objeto la Universidad tendra como atribuciones generales,
entre otras, las siguientes:

l. Crear, modificar y suprimir la organizacion académica y administrativa que estime
conveniente para el cumplimiento de su objetivo.

ARTICULO 15.- El consejo universitario tendrd las atribuciones siguientes:

l. Expedir las normas y disposiciones reglamentarias de aplicacién general para la
organizacién y funcionamiento de la Universidad.

I Crear, modificar o suprimir a propuesta del Rector, las Unidades Académicas que se
requieran para el cumplimiento del objeto de la Universidad.

ARTICULO 25.- Son facultades y obligaciones del Rector:

i Cumplir y hacer cumplir la presente Ley y los reglamentos que de ella deriven, asi como
ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva, del Patronato y del Consejo Universitario.

VIil.  Presentar ante el Consejo Universitario iniciativas relativas a asuntos propios de la
Universidad.

ARTICULO 26.- El ejercicio de la administracién general de la Universidad corresponde al Rector,
quien para el desempefio de sus facultades y obligaciones se auxiliard de direcciones,
departamentos u otras dependencias administrativas.

Asimismo, podra crear, modificar o suprimir las Unidades Administrativas que considere
necesarias de acuerdo con el presupuesto.

ARTICULO 41.- Las autoridades personales de la Universidad, los funcionarios, el personal
académico, el personal administrativo, de confianza, los alumnos, son responsables por el
incumplimiento de obligaciones que se especifican en la ley y las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.

El Estatuto General de la Universidad y los reglamentos estableceran el régimen de
responsabilidades de los miembros de la comunidad universitaria.
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FUNDAMENTO LEGAL: ESTATUTO GENERAL

ARTICULO 1. El presente Estatuto General tiene por objeto precisar y desarrollar las disposicij
de la Ley Orgénica en lo relativo a la organizacién académica y administrativa, asi como a la
estructura de los 6rganos de gobierno de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas. Sus
disposiciones son de observancia general y de aplicacién obligatoria.

ARTICULO 2. La Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas es un organismo descentralizado

autonomo, con personalidad juridica y patrimonios propios cuyo objeto de acuerdo con la Ley

Orgéanica es:

l. Impartir educacién superior en los niveles de profesional asociado, licenciatura, especialidad,
maestria y doctorado, en sus modalidades escolar, no escolarizada y mixta procurando que
la formacion de profesionales corresponda las necesidades de desarrolio del Estado de
Chiapas.

Il Organizar y desarrollar actividades de investigacién humanistica, socioecondmica,
tecnolégica, cientifica y artistica orientada fundamentalmente a la atencién de los problemas
y necesidades del desarrollo regional, estatal y nacional.

lll. Preservar, rescatar, conservar y difundir los valores culturales, histéricos y sociales del Estado
de Chiapas, asf como el patrimonio natural del Estado. y

IV. Promover la vinculacién con los diferentes sectores de la sociedad.

ARTICULO 3. El cumplimiento del objeto de la Universidad se orientard por un conjunto de
principios y valores que se deberdn observar en el quehacer académico y en el comportamiento
de la comunidad universitaria.

ARTICULO 36. El Rector ademds de las facultades y obligaciones establecidas en la Ley Organica
tiene las siguientes:

IV. Presentar al Consejo Universitario las iniciativas de reglamentos y demds documentos
normativos de caracter general,

ARTICULO 37. El Rector dentro de la organizacién académica aprobada, determinar el niimero y
denominacién del personal de las éreas de administracién y apoyo que considere necesarios, fo
anterior, de acuerdo con su facultad de planeacién y administracién general. Las funciones y
caracteristicas de dicho personal estardn reguladas en el manual de funciones correspondiente,

ARTICULO 87. Los integrantes de la comunidad universitaria son responsables del cumplimiento
de las obligaciones que se establecen en la Ley Organica, el presente Estatuto y los demas
reglamentos que integran la legislacién universitaria, asi como de su omisién o incumplimiento y
serdn sancionadas en la forma y términos sefialados en los mismos, independientemente de que
puedan constituir responsabilidades conforme a fa legislacién comun.
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ARTICULO 88. El presente Estatuto establece las responsabilidades y sanciones que corresponden
a cada uno de los drganos personales, los funcionarios que los apoyan, los representantes ante
los 6rganos colegiados y los titulares de las dependencias administrativas de la Universidad.

ARTICULO 95. Son causas graves de responsabilidad de los titulares de los érganos personales,
los demds funcionarios y personal que los apovan, las siguientes:
I, Incurrir en violacién a las disposiciones de la legislacién universitaria.
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REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS
COLEGIADOS ACADEMICOS UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y
ARTES DE CHIAPAS

ARTICULO 56. La Comisién de Legislacién Universitaria tiene las atribuciones siguientes: /

l. Estudiar y dictaminar las propuestas de reformas y adiciones al Estatuto General y a los
reglamentos para ser sometidos a la consideracién del Consejo Universitario.

IL. Estudiar y resolver los conflictos que sobre interpretacién y aplicacion de la legislacion
universitaria le sean presentados.

. Las demds que acuerde el Consejo Universitario,
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AUTORIZACION

ACUERDO DE AUTORIZACION DE LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE
OFICINAS CENTRALES.

Dr. Jos¢ Rodolfo Calvo Fonseca, Rector de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 7 fraccién 1, 25 fracciones I1l, X, X1 y 26 de la Ley Organica
de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas y 37 del Estatuto General de la Universidad de
Ciencias y Artes de Chiapas, y:

CONSIDERANDO:

Que existe la necesidad de fortalecer las funciones sustantivas y adjetivas de la Universidad para
cumplir con los objetivos y programas institucionales del Plan Rector de Desarrollo Institucional 2017
- 2021. Derivado de ello es necesario modificar la estructura organizacional de la Universidad para
poder dar el debido cumplimiento a los objetivos trazados y autorizados. modificacién que constituye
una pieza fundamental en la consolidacién de la Universidad.

Es por ello, que es necesario la modificacion de la Estructura Organizacional Institucional de las
Dependencias Adminisirativas de la Universidad y proceder a la NUEVA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL INSTITUCIONAL DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS DE LA
UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS, debiendo-quedar dicha estructura de la
siguiente manera:

. J?dolfo Calvo Fonseca
Rector
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Universidad de Ciencias y Artes del Estado de Chiapas encuentra sus antecedentes més
remotos en la Escuela Industrial de Chiapas creada en 1893, siendo gobernador del estado el
Licenciado Emilio Rabasa Estebanell. Este centro se convierte en el Instituto de Artes y Oficios del
Estado en 1897y, en 1900, en la Escuela industrial Militar. En 1926 funciona como Escuela Normal
Mixta y Preparatoria del Estado. Pero fue en el aflo de 1944, por decreto del gobernador Rafael
Pascasio Gamboa, cuando se establecié como el Instituto de Ciencias y Artes de Chiapas {ICACH).
En el afio de 1982 inicia a impartir educacién superior con 5 programas educativos,

El31 de enero de 1995, el gobernador Eduar_do'Robiedo Rincon mediante el decreto nimero 136,
aprobado por el Congreso del Estado, transformd el anterior instituto en la Universidad de
Ciencias y Artes de Chiapas. Posteriormente, en 1995, el antiguo Palacio de fa Cultura se convirtié
en la sede de la Rectoria.

Una de las primeras tareas académicas como Institucién Universitaria fue crear el Centro de
Estudios Superiores de México y Centroamérica, CESMECA, cuya vocacién es la investigacidn y Ja
ensefianza de posgrado. En 1996 se instalaron la Licenciatura en Musica y la Maestria en
Psicologia social. El Centro Universitario de Informacién y Documentacién, CUID, fue instalado en
1998,

El 24 de marzo del afio 2000 se obtuvo la Autonomia Universitaria, se modificd su ley organica y
su marco juridico y se cred la Licenciatura de Historia y Comercio Exterior y la carrera de Técnico
Superior Universitario.

Como estrategia para brindar educacién superior de calidad, la UNICACH inicié en el afio 2000 ios
procesos para evaluar sus programas educativos por los Comités Interinstitucionales para la
Evaluacién de la Educacidn Superior (CIEES), siendo los primeros los de Nutricidn y Odontologia.

En el 2001, se inicia con la construccién del edificio de Ingenieria Topogréfica e Hidrologia,
programa perteneciente a la actual Facultad de Ingenierfa. Ese mismo afio, tocéd el turno a
Biologia, en lo que se irfa consolidando como la Ciudad Universitaria. De la misma manera se inicia
la participacién en el Programa Integral de Fortalecimiento Institucional {PIFI) de la SEP, que
implicd la mejora de los procesos de planeacién, programacion y gestion administrativa.

Como parte dei crecimiento de su Oferta Educativa, en el afio 2003 se afiadieron la Ingenieria en
Ciencias Ambientales, el Doctorado de Ciencias Bioldgicas en convenio con la UNAM, la Maestria
en Odontologia en convenio con la Universidad Auténoma de Navarit y la Maestria de Docencia
con Especialidad en Educacién Superior.
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El fomentar la cultura del cuidado ambiental y contrarrestar los problemas de contaminacién de
nuestra entidad, hace que en el 2003 |a UNICACH lance el Plan Ambiental Universitario (PAU). —

En el 2005 fa UNICACH cuenta con dos campus propios regionalizados. £} primero en la regién
Norte del Estado, con sede en el municipio de Reforma. El segundo en la regién Sierra, en las
instalaciones de una Escuela Preparatoria que también fue donada a la Universidad, por
ejidatarios de Motozintla.

En el 2008 se crea el Centro de Investigacidn sobre Gestién de Riesgos y Cambios Climéaticos
(CIGERCC), con el objetivo principal de realizar investigaciéon sobre desastres naturales e
impartiendo la Licenciatura en Ciencias de la Tierra.

Para el 2009, la atencién de los estudiantes en los distintos municipios de Chiapas donde tiene
presencia la Universidad se mejoré con la construccién de la infraestructura fisica de la Subsede
Mapastepec. Las nuevas instalaciones de la Subsede coadyuvan a otorgar educacién de calidad a
sus estudiantes e imparte los programas educativos de Ingenieria Ambiental e Ingenieria
Topografica e Hidrologia.

En el mismo afio se inicia la construccidn de la Subsede Villa Corzo, con biblioteca y cancha de
usos muiltiples, la cual se ha convertido en polo de desarrolio de la regién Frailesca del estado.
Esta subsede ofrece los programas educativos de ingenieria Agroforestal y la Licenciatura en
Gestién y Desarrollo de Negocios.

En 2009 se crea el Centro de investigacién y Desarrollo Tecnoldgico en Energias Renovables
(CIDTER). Este Centro tiene el propdsito de generar investigacidn aplicada en el campo de las
energias renovables.

En el 2010 se inaugura la subsede Acapetahua, que ofrece los programas educativos de Ingenieria
en Agroalimentos, Licenciatura en Enfermeria y la Maestria en Ensefianza de las Ciencias
Naturales, todo un complejo arquitecténico que facilita el desarrollo de las actividades
académicas.

En el municipio de Tonald, se crea en 2011 el Centro de Investigaciones Costeras (CEICO)
perteneciente al Instituto de Ciencias Bioldgicas, ofreciendo la Licenciatura en Biologia Marina 'y
Manejo Integral de Cuencas. En el mismo afio, la UNICACH se convierte en la primera institucién
de educacion superior en tener presencia en plena Selva Lacandona. Es asi como nace la Subsede
Nueva Palestina en el municipio de Ocosingo, atendiendo la afieja demanda de la comunidad de
contar con educacién superior, en la que se imparten las Licenciaturas de Lenguas con Enfoque
Turistico, Enfermeria y la Ingenierfa Ecoldgica.
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En 2012 la UNICACH amplia su cobertura educativa al municipio de Venustiano Carranza con las
Licenciaturas en Enfermeria y en Fisioterapia. Para ello se construyeron instalaciones propias,
mismas que fueron inauguradas un afio después por el Gobernador del Estado, Manuel Velasco
Coello. En el mismo afio, Chiapa de Corzo, ciudad emblemdtica del estado y de indudable rigueza
historica y cultural, es elegida por la Universidad para ser sede de la Licenciatura en Arqueologia.
Se inicia la construccién de la primera etapa en 2012 y se concluye con una segunda etapa a
finales del 2015.

En 2012 se dota de instalaciones propias a la Subsede Motozintla, en la zona Sierra del Estado.
Actualmente en la subsede Motozintla se ofrecen los programas de Ingenieria Ecoldgica e
Ingenieria Agroforestal. En 2014 se inicia con la oferta educativa en la modalidad a distancia a
través de la Universidad Virtual con la Maestria de Techologia Educativa.

La Subsede Palenque dispone desde 2015 de instalaciones propias y su oferta educativa
comprende la Licenciatura en Turismo Sustentable y la Licenciatura en Gastronomia.

En 2015 concluye la construccién y equipamiento de las nuevas instalaciones de la Subsede
Huixtia. Con ello al finalizar el afio, todas las Subsedes de la UNICACH en el estado contaran con
infraestructura propia.

El crecimiento de la Universidad ha sido notable, puesto que su matricula en agosto de 1995 fue
de 899 inscrito y en 2015 hubo 8776 alumnos inscritos, representando un aumento del 751% en
20 afios. Asi mismo, el nimero de docentes de 2002 al 2015 aumentd el 208%.

Al cierre de 2018, la UNICACH cuenta con 4 Institutos, 7 Facultades y una Escuela. Se ofertan 50
programas educativos, 32 de pregrado y 17 de posgrado teniendo como sede central Tuxtla
Gutiérrez y 12 subsedes. Del total de la oferta de pregrado, 33 programas educativos son
evaluables y de estos 18 cuentan con la acreditacién o evaluacién de calidad, es decir, 55% de
oferta educativa y en ella estan inscritos 67% de la matricula escolar. En cuanto al Posgrado, de
los 17 programas educativos existentes, 10 estdn reconocidos en el Programa Nacional de
Posgrados de Calidad (PNPC), es decir, 59%.

Al inicio del ciclo escolar del 2018-2019, la planta docente de la Universidad de Ciencias y Artes
de Chiapas {UNICACH), esté conformada por 852profesores, de los cuales, 232 son profesores
investigadores de tiempo completo (PITC). De este titimo dato, 92% de PITC tienen posgrado y
el 62% de PITC tienen grado de Doctor.56% cuentan con perfil deseable y20% de los
PITC (47) estdn adscritos al Sistema Nacional de Investigadores (SNI). El 48% de los cuerpos
académicos (CA) tiene estatus de Consolidados, el 33% tienen estatus de En Consolidacion y 19%
estatus de En Formacion.
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FILOSOFIA UNIVERSITARIA

MisION

La Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas es una institucién de educacién superfor
socialmente responsable, comprometida con la pertinencia y calidad en la formacién'de
profesionales altamente calificados y en la generacién de valiosos aportes a la ciencia, la
innovacion tecnoldgica, el arte y la cuitura para beneficio del progreso humano.

VISION

La Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas es una institucidn reconocida nacional e
internacionaimente por su compromiso con la formacién de profesionales altamente
competitivos y por sus aportes al desarrollo de la ciencia, la innovacién tecnoldgica, el arte y fa
cultura.

PRINCIPIOS

La Universidad refrenda los principios que permiten ejercer de manera plena la autonomia con
responsabilidad y ética:

Unidad. La unidad es valor supremo de esta gestién rectoral, en la que se entrelazan las
aspiraciones, motivaciones y certezas de nuestra diversa comunidad universitaria.

Libertad de cdtedra. Impartir educacion superior formanda profesionales bajo el principio de
libertad de cdtedra implica que la formacién sustentada en la catedra observe que esta
corresponda a las necesidades del desarrollo del estado de Chiapas tal como lo establece la Ley
Organica.

Libertad de Investigacién. E|l quehacer de la investigacidn bajo el principio de libertad de
investigacién implica observar que la investigacion humanista, socioeconémica, tecnolégica,
cientifica y artistica que se realiza en la Universidad se oriente fundamentalmente a la atencién
de los problemas y necesidades del desarrollo, regional, estatal y nacional.

Sustentabilidad. Este principio sefiala que la sustentabilidad es un proceso de aprendizaje
permanente, basado en el respeto por todas las formas de vida.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 2018 17




UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

Desarrollo humano. E|l desarrollo humano se convierte en proceso y fin de la formacién que s
construye en la UNICACH. Se da permanentemente en una constante construccidn y reflexion de
to personal y social, y como fin, porque es visto como el propdsito al cual propende. Es decir,
todas las acciones estdn encaminadas a un objetivo central: el desarrollo humano.

Equidad de género. La equidad de género es un principio ético-politico que busca erradicar las
desigualdades entre hombres y mujeres para alcanzar una sociedad plenamente democratica y
justa.

Interculturalidad. La interculturalidad como principio orienta procesos educativos que buscan
construir relaciones dial6gicas y equitativas entre los miembros de universos culturales diferentes
sobre la base del reconocimiento del derecho a la diversidad y en franco combate contra todas
las formas de discriminacidn y desigualdad social.

Desarrollo de la cultura y el arte. Este principio estd consagrado en la Ley Orgdnica al sefialar que
es un objetivo de la UNICACH el preservar, rescatar, conservar, difundir los valores culturales,
histdricos y sociales de Chiapas, asi como su patrimonio natural,

VALORES DE LA VIDA UNIVERSITARIA

Los valores universitarios permiten a la comunidad cumplir con certeza la misién y caminar con
paso firme hacia la consecucién de los grandes objetivos institucionales. Los valores gue profesa
la UNICACH son;

Calidad. Constituida por el conjunto de atributos que distinguen la naturaleza de las personas,
programas, instancias y procesos, se considera el eje bésico y la esencia misma de la educacién
superior. Por su naturaleza, es el mas alto valor de toda organizacién, pues en el convergen todos
los demds valores, generando, ademds, otros estdandares de competitividad como la
productividad, la profesionalizacién del servicio y fa eficiencia. Este valor se lograra,
implementando nuevas practicas administrativas y fortaleciendo el desarrollo del sistema de
gestidn de la calidad.

Equidad. Implica un trato igual de la comunidad universitaria para el mejor desempefio de su
mision, objetivos y fines. Como valor va ligada indisolublemente a otros factores que hacen que
el quehacer de la Universidad sea detonante, dandole un significado natural y propio. Es asf que
tiene sentido el sefialamiento de ampliar la cobertura con calidad, pertinencia y equidad.

Humanismo. Implica el compromiso de formar ciudadanos responsables, honestos, solidarios y
comprometidos con su pais.
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Justicia. Implica procurar una mejor distribucién e igualdad de oportunidades en apego a la
legislacién universitaria.

Lealtad. Implica estimular el sentimiento que todo ser humano posee y lo lleva a defender ideales
relacionados con su Universidad, con su entorno y con la sociedad.

Libertad. Implica la voluntad mediante la cual las personas tienen la capacidad de elegir ¥ actuar
con autodeterminacién responsable,

Responsabilidad. Implica el tener conciencia para actuar conforme a los derechos y deberes que
cada miembro de la comunidad tiene asignado en la legislacién universitaria.

Solidaridad. tmplica la voluntad y actitud para apoyar el desempefio de los miembros de la
comunidad universitaria en la perspectiva de la responsabilidad y corresponsabilidad.

Respeto. Implica aceptar los pensamientos y acciones del otro y de exponer con razonamientos
las ideas propias. Este valor es imprescindible para actuar de manera colegiada. Requiere del
conocimiento de los limites personales y de los saberes de los demds.

Capacidad de aprendizaje organizacional. Representa un valor sustantivo, pues es justamente el
aprendizaje el mayor detonador de conocimiento y, a su vez, el conocimiento cataliza mas v
mejores resuitados. Este valor estard contemplado ineludiblemente en jos sistemas de
seguimiento y evaluacion que se implementen.
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OBIETIVOS Y FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS
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A

LA
DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS

H. CONSEJO
UNIVERSITARIO

T

DEFENSORIADE LOS
DERECHOS
UNIVERSITARIOS

DELEGADOS DE LA
DEFENSORIA DE LOS OFICINA DE DEFENSORIiA
DERECHOS DE LOS DERECHOS
UNIVERSITARIOS EN UNIVERSITARIOS
SUBSEDES
SERVICIOS DE
DEFENSORIA ADJUNTO ABOGADO ADJUNTO ATENCION
PSICOLOGICA
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

AOrgano del
gue depende

H. Consejo Universitario.

i Abogado Adjunto, Abogado Adjunto, Servicios de Atencién Psicoldgica,
Areas Modulo de Defensoria de los Derechos Universitarios en Campus
dependientes | Universitario, Delegados de fa Defensoria de los Derechos Universitarios
en Subsedes.

Coadyuvar a soiucionar conflictos que se susciten entre los miembros de
la comunidad universitaria de manera imparcial, auténoma y apegada a
ios valores que la inspiran, utilizando de manera primordial, la mediacién
y la coalicién.

Objetivo

Funciones

¢ Actuar de oficio o a peticién de parte en relacién con las quejas que presente
cualquier miembro de la comunidad universitaria que se considere afectado en los
derechos que le concede la legislacién universitaria.

e Solicitar informacién de los érganos de gobierno, representacién o administracién
de la institucién relacionados con las quejas presentadas,

e Analizar de forma imparcial y con estricto apego a derecho la descripcién de los
hechos y los argumentos correspondientes a las partes involucradas y emitir los
dictdmenes correspondientes.

¢ Presentar ante los organos de gobierno o administracidén correspondientes las
recomendaciones correspondientes que contengan las alternativas de conciliacién
que faciliten una resolucién répida y eficaz.

® Presentar al H. Consejo Universitario un informe de las actuaciones realizadas
durante el afio anterior.

e las demds que establezcan las normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad.

Auxiliar al Defensor De Los Derechos Universitarios para que pueda realizar
Objetivo | debidamente sus funciones y se cumpla con los objetivos contemplados en fa
legislacién universitaria.

Funciones
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e Recibir y atender quejas, reclamaciones, inconformidades o denuncias que afecten
a los derechos universitarios de alumnos, personal académico y administrativo.

¢ Promover soluciones inmediatas y conciliatorias que terminen con la afectacién al
derecho universitario conforme a los valores institucionales.

e Brindar orientacion sobre los derechos universitarios.

e Solicitar los informes, asi como las investigaciones o estudios necesarios a los
funcionarios correspondientes.

¢ Velar "por la aplicacidn y cumplimiento del orden juridico universitario por parte de
su comunidad

Auxiliar al Defensor de los Derechos Universitarios para que pueda realizar
Objetivo | debidamente sus funciones y se cumpla con los objetivos contemplados en la
legislacion universitaria.

Funciones

¢ Recibir y atender quejas, reclamaciones, inconformidades o denuncias que afecten
a los derechos universitarios de alumnos, personal académico y administrativo.

e Promover soluciones inmediatas y conciliatorias que terminen con la afectacién al
derecho universitario conforme a los valores institucionales.

e Brindar orientacion sobre los derechos universitarios.

e Solicitar los informes, asi como las investigaciones o estudios necesarios a los
funcionarios correspondientes,

e Veiar por la aplicacién y cumplimiento del orden juridico universitario por parte de

su comunidad

Estudiar todos los elementos implicados en los trastornos mentales y de forma
mas genérica, la salud mental. Asi como de ilevar a cabo todas las tareas de
evaluacién, diagndstico, prevencién e intervencion terapéutica en personas
con algun tipo de afectacién mental, emocional o de conducta desadaptativa,
con el fin de restaurar el equilibrio psicolégico, emocional y eliminar todo el
sufrimiento.

Objetivo

Funciones

Diagnéstico clinico.

Orientacién y consejo,

Tratamiento de problemas psicoldgicos {terapias y psicoterapias).
Tratamiento de problemas sexuales.

Orientacién de problemas de aprendizaje.

Evaluacion e Investigacién,

Psicomotricidad.

Terapia ocupacional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2018 24




UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

e Psicologia comunitaria,
e Atencidn e intervencion en determinados trastornos.

Auxiliar al Defensor de los Derechos Universitarios para que pueda realizar
debidamente sus funciones y se cumpla con los objetivos contemplados en la
legislacion universitaria y tener presencia fisica dentro del campus para brindar
orientacién juridica y atender de manera directa a toda Ja comunidad
universitaria del campus y actuar con el principio de inmediatez que sefiala la
legislacién universitaria,

Objetivo

Funciones

e Recibir y atender quejas, reclamaciones, inconformidades o denuncias que afecten
a los derechos universitarios de alumnos, personal académico y administrativo.

¢ Promover soluciones inmediatas y conciliatorias que terminen con la afectacién al
derecho universitario conforme a los valores institucionales.

e Brindar orientacién sobre los derechos universitarios.

e Solicitar los informes, asi como las investigaciones o estudios necesarios a los
funcionarios correspondientes.

° Velar por la aplicacion y cumplimiento del orden juridico universitario por parte de
su comunidad de acuerdo a las necesidades especificas del campus.

Recibir y canalizar quejas y denuncias en auxilio del Defensor De Los Derechos
Universitarios para que pueda realizar debidamente sus funciones y se cumpla
con los objetivos contemplados en la legislacién universitaria, asi como tener
presencia fisica dentro de ias subsedes respectivas, para atender de manera
directa a toda la comunidad universitaria del campus, actuando con el principio
de inmediatez que sefiala la legislacidn universitaria.
Funciones
e Recibir y atender quejas, reclamaciones, inconformidades o denuncias que afecten
a los derechos universitarios de alumnos, personal académico y administrativo.
¢ Promover soluciones inmediatas y conciliatorias que terminen con la afectacién al
derecho universitario conforme a los valores institucionales.
¢ Brindar orientacién sobre los derechos universitarios.
e Solicitar los informes, asi como las investigaciones o estudios necesarios a los
funcionarios correspondientes.
© Velar por la aplicacién y cumplimiento del orden juridico universitario por parte de
su comunidad de acuerdo a las necesidades especificas del campus.

Objetivo
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Brindar informacidn, orientar y asesorar, para canalizar quejas y denuncias en
auxilio del Defensor De Los Derechos Universitarios para que pueda realizar
debidamente sus funciones y se cumpla con los objetivos contemplados en ia
legislacion universitaria.

Objetivo

Funciones
e Brindar orientacion sobre los derechos universitarios.
o Brindar informacion mediante tripticos, folletos, revistas y deméas documentos que
permita a cada miembro de la comunidad universitaria sus derechos y obligaciones.
¢ Resolver dudas respecto a los derechos universitarios de toda la comunidad.
e Velar por la aplicacién y cumplimiento del orden juridico universitario por parte de
su comunidad de acuerdo a las necesidades especificas del campus.
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AUDITORIA GENERAL 4&

JUNTA DIRECTIVA

H. PATRONATO

AUDITORIA GENERAL

OFICINA DE AUDITORIA OFICINA DE AUDITORIA OF 'CéNEAC%N#%'gLT ORlA
FINANGIERA Y ADMINISTRATIVA Y '
CONTABL OPERATIVA SEGUIMIENTO ¥
E P RESPONSABILIDADES
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OBIJETIVOS Y FUNCIONES 7A

Organo del
g H. Patronato.
que depende
Areas Auditor Financiero y Contable, Auditor Administrativo y Operativo,

dependientes | Auditor de Control, Seguimiento y Responsabilidades.

Promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento de los Controles
Internos establecidos, asi como de [a investigacion, substanciacién y, en
Objetivo su caso, de sancionar las faltas administrativas no graves que le
competen en los términos previstos en la legislacién en materia de
responsabilidades administrativas.

Funciones

¢ Presentar al H. Patronato Universitario el Programa Anual de Trabajo.

¢ Supervisar la actualizacién permanente del inventario de los bienes que integran el
patrimonio de la Universidad. _

e Practicar las revisiones especiales que le solicite el H. Patronato Universitario.

* Dar a conocer al H. Patronato Universitario y al C. Rector, los resultados de las
auditorias y supervisiones practicadas.

¢ Llevar el registro de las Declaraciones Patrimoniales y, en su caso, las modificaciones
respectivas,

e Establecer un programa de revision permanente del sistema contable de la
Universidad.

e Analizar los Estados Financieros de |la Universidad.

e Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo de la Universidad.

e Vigilar el proceso sobre los concursos para la venta de desechos y bienes sin utilidad
para la Universidad.

* Vigilar el proceso de las licitaciones para la adquisicién de bienes y servicios que lteve
a cabo fa Universidad.

¢ Emitir opiniones en materia de auditoria que le soliciten el H. Patronato Universitario
o él C. Rector. ‘

e Formular Informes de auditoria e Informes de Presunta Responsabilidad para
promover las responsabilidades administrativas.

e Presentar trimestralmente al H. Patronato Universitario y al C. Rector el Informe de
actividades realizadas por ia Oficina de Auditoria General.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia v
encomendadas por la superioridad
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Actuar como Unidad Administrativa a cargo de la investigacién y/

promover el Informe de Presunta Responsabilidad, en su caso, cuando
derivado de las auditorias a su cargo se formulen observaciones sobre
las situaciones irregulares que se detecten y estas no sean solventadas.

Funciones

Objetivo

e Examinar los Estados Financieros y a través de ellos las operaciones financieras
realizadas por la Universidad, con la finalidad de emitir una opinién técnica y
profesional,

e Examinar [os registros, comprobantes, documentos y otras evidencias que sustentan
los estados financieros de la Universidad, para formular el informe respecto de la
razonabilidad con que se presentan los resultados de las operaciones, la situacidn
financiera, los cambios operados en ella y en el patrimonio. para determinar el
cumplimiento de las disposiciones legales y para formular observaciones, conclusiones
y recomendaciones tendientes a mejorar los procedimientos relativos a la gestién
financiera y al control interno.

e Examinar el manejo de los recursos financieros de fa Universidad para establecer el

~ grado en que se administran y utilizan los recursos y si la informacidn financiera es
oportuna, util, adecuada y confiable,

o Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el programa
Operativo Anual.

¢ Verificar que la Universidad ejerza eficientes controles sobre los ingresos propios.

e Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas
aplicables en la ejecucién de las actividades desarrolladas.

¢ Formular Informes de auditoria e Informes de Presunta Responsabilidad para
promover las responsabilidades administrativas.

¢ Dar vista a las autoridades competentes cuando se detecte la comisién de faltas
administrativas graves para que continde la revisién respectiva y promuevan la
imposicién de las sanciones que procedan.

¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
las que le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Jefe inmediato.

Actuar como unidad administrativa a cargo de la investigacién y
promover el Informe de Presunta Responsabilidad, en su caso, cuando
Objetivo derivado de las auditorias a su cargo se formulen observaciones sobre
las situaciones irregulares que se detecten y estas no sean solventadas.

Funciones
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e Revisar sistematicamente a la Universidad o parte de ella, para determinar si estd
operando eficientemente,

e localizar los problemas relativos a la eficiencia.

e Revisar los objetivos, planes y programas. su estructura orgénica y funciones. sus
sistemas, procedimientos y controles. el personal y las instalaciones de Ia Universidad
y el medio en que se desarrolla, en funcién de la eficiencia de operacién vy el ahorro en
los costos.

» Opinar sobre la eficiencia administrativa de toda la Universidad o parte de ella,
mediante:

o Indagaciones y determinaciones sobre el estado patrimonial.

Indagaciones y determinaciones sobre la informacién financiera.

Descubrir errores y fraudes.

Prevenir los errores y fraudes

Estudios generales sobre casos especiales, tales como:
= Exdmenes de aspectos fiscales y legales.
" Examen para adquisiciones y concursos

e Formular recomendaciones dirigidas a mejorar el control interno y contribuir al
fortalecimiento de la gestion publica y promover su eficiencia operativa.

¢ Formular Informes de auditoria e Informes de Presunta Responsabilidad para
promover las responsabilidades administrativas.

¢ Dar vista a las autoridades competentes cuando se detecte la comisién de faltas
administrativas graves para que continde la revision respectiva y promuevan la
imposicion de las sanciones gue procedan,

¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
las que le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Jefe inmediato.

c o ¢ O

Actuar como unidad administrativa substanciadora vy, en su caso,
resolutoria, para promover las acciones correspondientes para la
Objetivo imposicion de las sanciones administrativas por las faltas no graves que
se adviertan derivado de las auditorias e investigaciones mediante el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

Funciones

o Llevar el control y seguimiento de todas las actividades desarrolladas por la Oficina de
Auditoria General.

¢ Llevar el registro de las Declaraciones Patrimoniales de los funcionarios universitarios
¥ en su caso las modificaciones respectivas.

¢ Actuar como unidad administrativa substanciadora para resolver el procedimiento de
responsabilidad administrativa en los términos previstos en la Legislacién aplicable.
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e Llevar el Control y seguimiento de los procedimientos de responsabiiidaé
administrativa que se realicen hasta que concluyan y se dicte la resolucién respectiva
para que se apliquen las sanciones en su caso.

e Dar vista a las autoridades competentes cuando se detecte la comisién de faltas
administrativas graves para que continde la revisién respectiva y promuevan la
imposicion de las sanciones que procedan.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
las que le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Jefe inmediato.
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OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del
que depende

H. Consejo Universitario.

Secretaria Particular, Secretaria Técnica, Direccidn de transparencia,
proteccion de datos personales y acceso a la informacidn publica,
Direccion de Relaciones Interinstitucionales, Direccion Comunicacidn
Social, Secretaria General, Secretaria Académica, Abogado General,
Direccion General de Administracién, Direccién General de Planeacién y
Evaluacion, Direccidn General de Extensién Universitaria, Unidades
Académicas.

Dirigir y coordinar las funciones sustantivas, adjetivas y normativas de la
Objetivo Universidad tendientes a dar cumplimiento al objeto vy fines
institucionales.

Organos
dependientes

Funciones

¢ Emitir acuerdos, circulares e instructivos para el adecuado funcionamiento docente y
administrativo de ia Universidad.

¢ Presentar todos los programas y proyectos institucionales que incidan en el
mejoramiento de la Universidad.

o Presentar al Consejo Universitario dentro de los cuatro primeros meses de su gestién el
Plan Rector de Desarrolio Institucional para su aprobacidn y puesta en marcha.

e Presentar al Consejo Universitario las iniciativas de reglamentos y demds documentos
normativos de caracter general.

¢ Presentar la propuesta del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad y sus
modificaciones al Patronato para su aprobacién, asf como los gastos no previstos en el
presupuesto aprobado.

e Presentar al Consejo Universitario el informe anual de actividades de la Universidad
teniendo como referente lo propuesto en el Plan de Desarrollo Institucional.

¢ Presentar para su aprobacién al Consejo Universitario el proyecto de calendario escolar
general que regira para el afio siguiente,

e Establecer en consulta con los Directores de las Unidades Académicas las medidas mas
convenientes para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la
Universidad,

¢ Autorizar los movimientos de personal académico y administrativo como creaciones,
altas, bajas, promociones, recategorizaciones, cambios de adscripcién y licencias,
conforme a las politicas y lineamientos establecidos en la normatividad, de acuerdo a las
propuestas presentadas por la Secretaria Académica y la Direccién General de
Administracidn.
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e Dictar las medidas que sean necesarias en aquellos asuntos urgentes que sean
competencia del Consejo Universitario, sin perjuicio de que dicho Consejo, en su sesidn
inmediata ratifique o rectifique tales medidas.

° Presentar las propuestas de distinciones, reconocimientos y grados honorificos ante el
Consejo Universitario, avaladas por al menos una Unidad Académica.

e Llas demas que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad,
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SECRETARIA PARTICULAR

RECTORIA
l

SECRETARIA
PARTICULAR

OFICINA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO
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OBJETIVOS Y FUNCIONES ”75‘
4 ,

0 gano del Rectoria.

gue depende

Areas

R Oficina de Control y Seguimiento.

dependientes
Organizar y actualizar de la agenda de trabajo del Rector y mantenerlo

Objetivo informado en materia de audiencias, acuerdos, convenios y compromisos
oficiales contraidos, asi como establecer los lineamientos adecuados
para la recepcion, control, despacho y archivo de la correspondencia.

Funciones

e Coordinar y supervisar las actividades que se realizan en la oficina de rectoria;

o Programar, previo acuerdo con el Rector, lo referente a las solicitudes de audiencias,
acuerdos, reuniones de trabajo, visitas, giras, entrevistas y demds eventos en los que el
Rector deba participar, a fin de calendarizar y coordinar la realizacién de sus
actividades.

» Coordinar y controlar, con base en las actividades autorizadas por el Rector, la agenda
de trabajo, asi como las medidas tendientes a la atencidn y seguimiento de la audiencia
publica.

¢ Informar al Rector de toda la correspondencia y/o cursos recibidos en la Oficina de
Rectoria, a fin de tramitar su atencién oportuna.

e Remitir, previo acuerdo del Rector, la correspondencia a las instancias de Ia Universidad
o de otras dependencias de los sectores publico, privado y social.

¢ Elaborar y presentar para aprobacidn del Rector los proyectos de respuesta de la
correspondencia oficial recibida, para dar solucién oportuna a los asuntos tratados.

e Dirigir, organizar y verificar los documentos de apoyo de las intervenciones del Rector
en eventos, presentaciones y ponencias.

¢ Controlar el registro del sistema de gestién de documentos recibidos en la Oficina de
Rectoria, asi como el resguardo, clasificacién y archivo de los mismos.

o Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades asignadas a cada una de las areas
que conforman la Oficina de Rectoria y proveer el apoyo requerido para el
cumplimiento de sus actividades.

¢ Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia y las que le
encomiende el Rector,
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SECRETARIA TECNICA ‘7A

RECTORIA

SECRETARIA TECNICA

OFICINA DE LOGISTICA
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del
que depende

Rectoria.

Areas

dependientes

Oficina de Logistica.

Objetivo

Asegurar la coordinacién entre diferentes dreas e instituciones, para la
realizacién y desarrollo de proyectos estratégicos y eventos de la
Rectoria, ayudando ademds a dar seguimiento a los compromisos,
autorizaciones y decisiones del Rector,

Funciones

Participar por instruccion del C. Rector y en representacidn de este, en eventos y/o
reuniones gque sea requerida su presencia e informarle sobre el desarrollo de los
temas tratados en el mismo.

Dar seguimiento a asuntos especiales y/o prioritarios que instruya directamente el
Rector o a través de su Secretario Particuiar.

Planear, coordinar, organizar y supervisar las actividades de logistica de las reuniones
de trabajo, visitas, giras, eventos publicos y privados en los que participa el Rector.
Programar los temas que soliciten tratar los titulares de Oficinas Centrales y
Unidades Académicas con el Rector.

Coordinar las reuniones de trabajo del Rector.

Solicitar informacidn, a los titulares de ias dependencias de la Universidad para
analizar y diagnosticar el avance de las acciones y metas contenidas en el Plan Rector
de Desarrolio Institucional que sean acordadas en reunién de Gabinete.

Informar al Rector de la Universidad acerca del avance y cumplimiento de los
acuerdos que se llevan a cabo

Documentar con informacién veraz y oportuna al Rector respecto de temas de
trascendencia institucional.

Dar seguimiento a la elaboracién y firma de convenios que en el dmbito de las
funciones y/o atribuciones celebra la Universidad con el Gobierno del Estado,
Gobierno Federal y otros organismos estatales, nacionales o internacionales.
Apoyar en [a conformacién, preparacién y publicacién de material técnico requerido
por el Rector, para facilitar sus presentaciones y participaciones en diversos eventos
Desempeniar las funciones y comisiones que el Rector de la Universidad le confiera,
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS ”7&
PERSONALES Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RECTORIA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Y ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
TRANSPARENCIA Y OFICIAL DE
ACCESO A LA PROTECCION DE
] L
INFORMACION PUBLICA DATOS PERSONALES
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Orééno del
que depende

OBJETIVOS Y FUNCIONES

Rectoria.

Areas
dependientes

Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Oficial de Proteccidn de Datos Personales.

Objetivo

Coordinar y vincular las acciones en materia de transparencia,
acceso a la informacidn publica y proteccién de datos personales.
Recibir, coordinar y dar tramite en tiempo y forma a las peticiones
de acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales garantizando los derechos arcos {acceso, rectificacién,
cancelacidn y posicién) de los datos personales con fundamento en
la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesién de los sujetos
obligados del estado de Chiapas, coordinar las acciones para la
realizacién de los avisos de privacidad referente al tratamiento
especifico de los datos.

Documentar las medidas de seguridad necesarias para garantizar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos
personales, mediante acciones que eviten su dafio, alteracion,
pérdida, destruccién y uso no autorizado.

Administrar, recabar y publicar a través del portal la informacién
que consiste en las obligaciones de transparencia que se refiere la
ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado
de Chiapas fomentando la transparencia y accesibilidad.

Constituir y mantener actualizados los sistemas de archivos y
gestion documental, conforme a la normatividad aplicable.

Crear y hacer uso de sistemas de tecnologia sistematizados vy
avanzados.

Adoptar las nuevas herramientas para que la comunidad
universitaria y los ciudadanos consulten informacién de manera
directa, sencilla y répida,

Proporcionar capacitacién continua y especializada al personal que
formen parte de los comités y unidades de enlaces, en temas de
transparencia, proteccién de datos personales, acceso a la
informacién y rendicidn de cuentas.
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Funciones -

¢ Constituir el Comité de Transparencia y vigilar su correcto funcionamiento de
acuerdo a su normatividad interna.

¢ Orientar a las autoridades universitarias, los cuerpos colegiados, las dependencias
administrativas, las entidades académicas y la defensoria de los derechos
universitarios, para que designen a sus unidades de enlaces que dependan
directamente y que preferentemente cuenten con experiencia en la materia.

* Proporcionar capacitacidn continua y especializada en coordinacién con el Instituto
de Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Chiapas, al personal que formen
parte del Comité de Transparencia y unidades de enlaces, en temas de
transparencia, proteccion de datos personales, acceso a la informacion y rendicion
de cuentas.

¢ Constituir y mantener actualizados los sistemas de archivos y gestién documental,
conforme a la normatividad aplicable.

¢ Promover la generacién, documentacién y publicacién de la informacién en
formatos abiertos y accesibles,

e Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial.

¢ Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacién de |la normatividad en la
materia, en los términos que estos determinen,

* Atender de manera oportuna, los requerimientos, observaciones, recomendaciones
y criterios que en materia de transparencia y acceso a la informacidn realice el
Instituto.

e Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la transparencia,
el derecho de acceso a la informacién v |a accesibilidad a éstos.

¢ Cumplir cabalmente con las resoluciones emitidas por el Instituto.

 Dar acceso a la informacion publica que le sea requerida, en los términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica en el Estado de Chiapas y demds
disposiciones juridicas aplicables.

¢ Publicar y mantener actualizada la informaci6n relativa a las obligaciones generales
de transparencia previstas en la Ley o determinadas asf por el Instituto, y en general
aquella que sea de interés publico.

e Difundir proactivamente informacién de interés publico.

e Aseguraria proteccién de los datos personales en su posesion, en términos de la Ley
de Proteccion de Datos Personales del Estado.

e Informar anualmente por escrito al Instituto sobre las actividades realizadas, en
cumplimiento de las obligaciones que se deriven de la presente Ley.

e Procurar condiciones de accesibilidad para que personas con discapacidad ejerzan
los derechos regulados en la Ley.
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¢ Crear y hacer uso de sistemas de tecnologia sistematizados y avanzados, y adoptar
las nuevas herramientas para que la comunidad universitaria y los ciudadanos
consulten informacidn de manera directa, sencilla y répida.

e Hacer publica toda aqueila informacion relativa a los montos y las personas a
quienes entreguen, por cualquier motivo, recursos publicos, asf como los informes
que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de dichos recursos.

¢ Transparentar las acciones con base a la normativa de las obligaciones aplicables, asf
como garantizar y respetar el derecho a la informacién piblica.

e Tomar las medidas apropiadas para proporcionar informacién a personas con
discapacidad en formatos y tecnologias accesibles de forma oportuna y sin un costo
adicional.

e Procurar la generacion de estadistica de su informacién en formato de datos
abiertos en la medida de lo posible.

e Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones y abstenerse de destruirlos u ocultarios, dentro de los que destacan los
procesos deliberativos y de decisién definitiva.

® Procurar la digitalizacién de toda la informacién publica que genere y posea esta
Direccién.

¢ Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

¢ Auxiliar a la comunidad universitaria v a los ciudadanos en la elaboracion de
solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

e Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso
a la informacion.

e Efectuar las notificaciones a los solicitantes en los procedimientos de acceso a la
informacidn, constituyéndose como el vinculo entre la Universidad y el solicitante.

¢ Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme
a la normatividad aplicable.

© Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio.

° Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

e Fomentar la transparencia y accesibilidad a la informacién al interior de esta
Universidad.

¢ Hacer dei conocimiento de la instancia competente la probabie responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la normatividad en la materia.

e Fungir como enlace de la Universidad con el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.
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¢ Coordinar a los responsables de transparencia e informacion publica de las diversas

areas de la Universidad y todas aquellas gue resulten de la normativa aplicable y las
que le encomiende el Rector.

Funciones

e Orientar a las autoridades universitarias, los cuerpos colegiados, las dependencias
administrativas, las entidades académicas y la defensorfa de los derechos
universitarios, designen a sus unidades de enlaces que dependan directamente vy
que preferentemente cuenten con experiencia en la materia.

¢ Proporcionar capacitacién continua y especializada en coordinacién con el instituto,
al personal que formen parte de los comités y unidades de enlaces. en temas de
acceso a la informacion publica.

e Procurar condiciones de accesibilidad para que personas con discapacidad ejerzan
los derechos regufados en la Ley.

o Tomar las medidas apropiadas para proporcionar informacién a personas con
discapacidad en formatos y tecnologias accesibles de forma oportuna y sin un costo
adicional,

¢ Procurar la generacién de estadistica de su informacion en formato de datos
abiertos en la medida de lo posible.

¢ Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones y abstenerse de destruirlos u ocultarlos, dentro de los que destacan los
procesos deliberativos y de decision definitiva.

¢ Procurar la digitalizacién de toda la informacién pablica en su poder.

¢ Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion,

¢ Auxiliar a la comunidad universitaria y a los ciudadanos en la elaboracién de
solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

¢ Realizar los tramites internos necesarios para la atencidn de las solicitudes de acceso
a la informacion.

¢ Efectuar las notificaciones a los salicitantes en los procedimientos de acceso a la
informacién, constituyéndose como el vinculo entre la Universidad y el solicitante.

© Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a fa informacién, conforme
a la normatividad aplicable.

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio.

¢ Fomentar la accesibilidad a la informacioén al interior de esta Universidad.
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¢ Hacer del conocimiento de la instancia competente |a probable responsabilidad pm/
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la normatividad en Ja materia.

e Coordinar a los responsables de transparencia e informacion publica de las diversas
areas de la Universidad.

e Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestién documental,
conforme a la normatividad aplicable.

® Protegery resguardar fa informacion clasificada como reservada o confidencial.

e Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacién de la normatividad en la
materia, en los términos que estos determinen.

¢ Atender de manera oportuna, los requerimientos, observaciones, recomendaciones
y criterios que en materia de transparencia y acceso a la informacion realice el
Instituto.

o Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la transparencia,
el derecho de acceso a la informacidn y la accesibilidad a éstos.

e Cumplir cabalmente con las resoluciones emitidas por el instituto,

® Dar acceso a la informacidn publica que le sea requerida, en los términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Estado de Chiapas y demés
disposiciones juridicas aplicables.

¢ Publicar y mantener actualizada la informacién relativa a las obligaciones generales
de transparencia previstas en la Ley o determinadas asi por el Instituto, y en general
aquella que sea de interés publico.

e Informar anualmente por escrito al Instituto sobre las actividades realizadas, en
cumplimiento de las obligaciones que se deriven de la presente Ley.

° Procurar condiciones de accesibilidad para que personas con discapacidad ejerzan
los derechos regulados en la Ley,

° Hacer uso de sistemas de tecnologia sistematizados y avanzados, y adoptar las
nuevas herramientas para que la comunidad universitaria y los ciudadanos
consulten informacién de manera directa, sencilla y répida.

¢ Hacer publica toda aquella informacién relativa a los montos y las personas a
quienes entreguen, por cualquier motivo, recursos piblicos, asi como los informes
que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de dichos recursos.

o Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacion publica.

¢ Fomentar la transparencia a la informacién al interior de esta Universidad, y todas

aquellas que resuiten de fa normativa aplicable y las que le encomiende el Director

Asegurar la proteccién de los datos personales en posesién de la Universidad
de Ciencias y Artes de Chiapas.

Objetivo

Funciones
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e Asegurar la proteccion de los datos personales en posesion de la Universidad de
Ciencias y Artes de Chiapas, en términos de la Ley de Proteccidn de Datos Personales
del Estado.

¢ Capacitar al persona!l de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, como
realizarla proteccion de los datos personales.
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DIRECCION COMUNICACION SOCIAL

RECTORIA

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

OFICINA DE IMAGEN

OFICINA DE TELEVISION OFICINA DE PRENSA

COORDINACION DE
RADIO
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OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del ,
Rectoria.
que depende
Areas Coordinacién de Radio, Oficina de Prensa, Oficina de Television, Oficina

dependientes | de Imagen.

Comunicar con asertividad y eficiencia las acciones, actividades y
programas educativos de los unidades administrativo, Unidades
Objetivo Académicas y comunidad estudiantii, hacia la sociedad y hacia la
comunidad universitaria, a través de las piataformas y medios
comunicacién, impresos, electrénicos y digitales, dando cuenta del
desarrollo académico, cientifico, tecnolégico y artistico de la Universidad.

Funciones

e Difusion interna y externa de las actividades relevantes de las diversas instancias de
la Universidad.

* Socializacion del quehacer académico, cientifico, tecnolégico y artistico de la
Universidad.

o Informar hacia el interior de la institucién, la informacién generada en otras
instituciones que se relacione directa o indirectamente con la Universidad.

¢ Vincular y proyectar a las areas, académicas y directivas con los diversos medios de
comunicacion.

e Coordinar las estrategias de comunicacién social institucional.

¢ Dirigir los medios de comunicacidn institucionales: Televisién, Radio, Redes Sociales
¥ Prensa.

o Editar los 6rganos informativos oficiales de comunicacién en medios impresos,
digitales y electrénicos.

¢ Organizar y difundir ruedas de prensa, boletines y entrevistas de los directivos
universitarios, académicos.

e Copilary difundir la sintesis informativa de prensa,

e Coordinar la publicacién y edicion de informacién en los medios oficiales de
comunicacion de la Universidad.

¢ Coordinar y elaborar las producciones, radiofénicas, audiovisuales y televisivas de la
Universidad.
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Direccién de Comunicacidn Social.

depende
Difundir por via radiofénica la propuesta educativa y cultural de la
. . UNICACH, a través de programas informativos, noticiosos y musicales
Objetivo que aborden los eventos, programas educativos y acontecimientos de

nuestra Universidad, mediante capsulas, entrevistas, segmentos v
programas informativos.

Funciones

Producir y transmitir programas radiofénicos.

Dar voz a las expresiones culturales y académicas de las distintas dreas directivas
y académicas de Universidad.

Generar espacios de comunicacion a expresiones artisticas, sociales y académicas
de la ciudadania y de otras instituciones educativas.

Informar y propiciar la construccidn de criterios y opinién publica en el radio
auditorio sobre los acontecimientos més relevantes.

Promover y difundir los eventos de la cartelera cultural de la Universidad.
Propiciar la reflexién critica entorno a los asuntos de la vida social y universitaria
a través de sus producciones.

Establecer colaboracién e intercambio de producciones radiofénicas con las
radios universitarias y culturales de México y el mundo.

Objetivo

informar y difundir los acontecimientos oficiales, los eventos mas
destacados de la vida universitaria en general y acciones en los que la
universidad esta involucrada en la vida puablica, cultural vy académica
{ocal, nacional e internacional.

Funciones

de

Elaborar y distribuir las sintesis informativas de las noticias publicadas en medios
locales y nacionales, que refieran a la universidad o a temas de interés educativo.

e  Elaborar y distribuir boletines de prensa en distintas plataformas mediaticas.

°  Generar los vinculos con los periodistas y medios informativos para la divulgacion

e Administrar las redes sociales institucionales.
e Dar cobertura informativa a los eventos de la universidad.

las actividades universitarias,

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 2018 49




UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

¢ Registro fotografico de las actividades instituciones.
¢ Administracion del archivo fotogréfico de las actividades institucional.

Producir y difundir programas y videos sobre el acontecer de la
universidad a través de distintas plataformas medidticas.

Objetivo

Funciones

e Elaborar el programa televisivo “Unicach Explora Tv” que se transmite a través del
Canal 10 y en redes sociales.

¢ Elaborar videos institucionales para procesos promocionales, de difusién cultural,
deportiva y acreditacién de programas educativos.

¢ Realizar entrevistas y reportajes con directivos, académicos o invitados externos
sobre acontecimientos de la universidad, para ser presentadas en redes sociales y
television.

* Realizar la sintesis informativa en video denominada “Breves Unicach” que se
comparte por medio de WhatsApp y redes sociales,

Organo que
depende

| Direccién de Comunicacién Social.

Definir las lineas generales del discurso institucional de acuerdo a los
Objetivo principios educativos, éticos, metas, objetivos, valores y conceptos
culturales que definen e identifican a la Unicach.

Funciones

¢ Elaborar los discurses que pronuncia el Rector de la Universidad en diversos actos,
dentro y fuera de la Universidad.

* Asesorar a diversas areas e instancias directivas y académicas en la elaboracién y
revision de discursos, guiones y de textos de acuerdo a las lineas discursivas
generales de la institucion.
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DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PROYECTOS

RECTORIA

DIRECCION DE GESTION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y
DESARRCLLO DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO
DE GESTION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
PROFESIONALES

DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION
Y VENTAS
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Organo del
que depende

Rectoria.

dependientes

Departamento Gestién Administrativa, Departamento de Servicios
Profesionales, Departamento de Seguimiento de Proyectos Estratégicos,
Departamento de Comercializacién y Ventas.

Objetivo

Disefiar, aplicar, promover y generar redes de conocimiento y vinculacién
de la Universidad con los sectores productivos tanto publicos como
privados, para incrementar el impacto de los servicios profesionales y
proyectos estratégicos que oferta la Universidad; para generar mayores
ingresos a la Universidad, adicionales a los subsidios ordinarios federal y
estatal que recibe a través de diferentes fuentes y fondos de
financiamientos, asi como la venta de servicios que generan las Unidades
Académicas, con la finalidad de contar con mayores recursos para el
desarrollo de las funciones sustantivas.

Funciones

Planear, organizar y dirigir las actividades de la Direccién para su funcionamiento.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Normatividad Institucional.
Presentar ante la Rectoria Programa de Desarrolio de la Direccién.

Coordinar las relaciones y vinculacién con el sector publico y privado para realizar
proyectos conjuntos.

Crear e impulsar politicas para la gestion de Servicios y Proyectos.

Promover la difusidn de convocatorias y venta de servicios que ofrece ia Universidad.
Impulsar la realizacién de convenios interinstitucionales para la colaboracién y
cooperacidn de proyectos conjuntos.

Coadyuvar con las Instancias Académicas y Cientificas al interior y exterior de la
Universidad.

Establecer Politicas de calidad y operativas de la Direccién.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto ingresos y egresos de la Direccidn.
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» Vigilar que el ejercicio de los recursos se realice en forma adecuada y conforme al

presupuesto de ingresos y egresos aprobados.
e Presentar un informe anual al Rector de las actividades realizadas durante el afio
anterior,

¢ Llas demas que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad.

Realizar el registro y seguimiento contable y financiero de los proyectos, asi
como las gestiones adquisiciones de materiales, servicios y equipamiento
Objetivo | autorizados; gestionar la contratacién, administracién y pagos al personal que
labore en los servicios profesionales y proyectos, asi como realizar la
capacitacion pertinente,

Funciones

¢ Elaborar, integrar ejecutar y evaluar el Programa Operativo Anual de la Direccidn
con base en el presupuesto autorizado.

e Colaborar en la aplicacién de los procesos administrativos de la Direccién.,

* Llevar el registro contable y financiero de los servicios profesionales y proyectos

¢ Recibir comprobaciones de los gastos que se generen.

¢ Llevar a cabo el registro de operaciones contables y datos financieros.

e Realizar estrategia de pagos, cobros e inversiones.

¢ Realizar los informes contables y financieros para las autoridades Universitarias y en
atencidn a la normatividad fiscai.

* Gestionar las solicitudes de adquisiciones de materiales, servicios y equipamiento
autorizados para los proyectos y servicios profesionales.

e Gestionar los pagos de proveedores de materiales y servicios.

¢ Realizar la contratacién, administracién y pagos al personal que participe en los
servicios profesionales y proyectos.

¢ Presentar ante la Direccidn Plan de trabajo anual.

e Presentar un informe anual al Director de las actividades realizadas durante e) afio
anterior,

e Colaborar, cuando asi se requiera en los diversos procesos designados por la
Direccion.

¢ Las demds que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias de |a
Universidad.
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Objetivo

Enlace entre el Profesor, Investigador, estudiante y la Direccién para la
administracién de los servicios profesionales: proporciona conocimientos vy
capacidades profesionales para resolver problemas a través de la capacitacién,
diplomados, asesorfa, certificacion e incubadora de empresas.

Funciones

Objetivo | proyectos, de carédcter nacional e internacional, con la finalidad de integrar

Atender las solicitudes de registros de los servicios profesionales: la capacitacién,
diplomados, asesorfa, certificacion e incubadora de empresas.

Ofertar capacitacién a los instructores de los servicios profesionales.

Gestionar la capacitacidn, diplomados, asesoria, certificacion e incubadora de
empresas ante el departamento de Departamento de Comercializacién y Ventas.
Gestionar el registro de los servicios profesionales: capacitacién, diplomados, asesoria,
certificacién e incubadora de empresas ante la Direccién de Innovacién educativa y
coordinacion de educacién para la generacidn de reconocimientos.

Gestionar los contratos y convenios de los servicios profesionales ante las 4reas
correspondientes de la Universidad

Realizar y mantener actualizado el catdlogo de servicios profesionales que ofrecen fas
Unidades Académicas.

Presentar ante la Direccién Plan de trabajo anual.

Presentar un informe anual al Director de las actividades realizadas durante el afio
anterior.

Colaborar, cuando asi se requiera en los diversos procesos designados por la Direccién.

Las demds que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad.

Dar seguimiento financiero de los proyectos, asf como entregar informes a fas
instancias correspondientes. Atender convocatorias de financiamiento de

proyectos e requerida en la busqueda de incrementar los recursos adicionales
a la Universidad.

Funciones

¢ Atencion al registro de proyectos institucionales.

¢ Seguimiento financiero de los proyectos institucionales.
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¢ Generar informes financieros de cada uno de los proyectos institucionales de acuerdo

a las etapas programadas.

e Entrega de los informes financieros a las instancias correspondientes.

¢ Divulgar ante la comunidad universitaria de las diversas convocatorias de
financiamiento de proyectos, de carécter nacional e internacional.

e Participar en las convocatorias de cardcter nacional e internacional sobre temas de
interés de las dreas inherentes a la Universidad.

¢ Elaborar proyectos respecto de las convocatorias publicadas, a fin de participar v
obtener ingresos propios. _

¢ Realizar reuniones con las diversas instancias al interior y exterior de la Universidad
para la definicién y concrecién de los objetivos del proyecto.

e Planificar del proyecto en todos sus aspectos, identificando las actividades a realizar,
los recursos, los plazos y los costes previstos.

¢ Presentar ante la Direccidn Plan de trabajo anual.

¢ Presentar un informe anual al Director de las actividades realizadas durante el afio
anterior.

¢ Colaborar, cuando asi se requiera en los diversos procesos designados por la Direccién.

e las demds que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad.

Coordinar las acciones de comercializacidn, venta de servicios y proyectos, con
Objetivo | instituciones y clientes; asi como canalizan los recursos hacia su aplicacion mas

productiva..

Funciones

¢ Publicidad y venta de los servicios profesionales y proyectos con instituciones y
clientes.

o Establecer relaciones comerciales con clientes potenciales para la promocién de las
ventas de servicios profesionales y proyectos,

¢ Generacion de catdlogos de servicios profesionales y proyectos institucionales

¢ Realizar estudios de mercado sobre los servicios ofertados a fin de establecer jos
canales de comercializacion.

¢ Presentar Plan de comercializacién.

¢ Desarrollar estrategias de comercializacion y ventas.

e Elaborar campafias de marketing (gestidn, pianificacién y comercializacién).
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¢ Administracion de la pagina web y redes sociales de la Direccién para la promocién de

¢ Disefio de publicidad de los servicios profesionales y proyectos

servicios,

¢ Presentar un informe anual al Director de las actividades realizadas durante el afio
anterior,

o Colaborar, cuando asi se requiera en los diversos procesos designados por la Direccién.

¢ las demas que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad.
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SECRETARIA GENERAL

RECTORIA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE
SERVICIOS
ESCOLARES

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
COMUNICACIONES

DIRECCION DEL CENTRO
UNIVERSITARIO DE
INFORMACION Y
DOCUMENTACION

DIRECCION DE
RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del
gue depende

Rectoria.

i Direccién de Servicios Escolares, Direccién de Tecnologias de
Areas Informacién y Comunicaciones, Direccién del Centro Universitario de
dependientes | Informacion vy  Documentacién, Direccion de  Relaciones
Interinstitucionales.

La Secretaria General es el encargado de auxiliar al Rector en la
conduccion y el desarrollo de los programas de cardcter administrativo,
econémico y contables de la Universidad, fungir como Secretario del
Consejo Universitario, firmar la documentacién oficial académica,
registrar y dar seguimiento a acuerdo y circulares del Rector, asi, como
todas aquellas funciones que le sean delegadas por el Rector y las demds
que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad.

Objetivo

Funciones

¢ Fungir como Secretario del Consejo Universitario y administrar la oficina técnica del
mismo.

¢ Registrar y dar seguimiento a los acuerdos y circulares del Rector.

¢ Firmar conjuntamente con el Rector y el Director de Unidad Académica respectiva,
los titulos, diplomas y grados académicos.

e Firmar conjuntamente con los directores de unidad académica, las cartas de pasante
y los diplomas que expidan éstas.

e Firmar conjuntamente con el titular de servicios escolares los certificados de
estudios que expida la Universidad.

e Presentar un informe al Rector de las actividades realizadas durante el afio anterior.

e Certificar los documentos oficiales de ta Universidad que no correspondan a otras
autoridades universitarias.

e Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargoy las
que le asigne por delegacién el Rector.

¢ Llas demds que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias de Ia

Universidad.
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DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

SECRETARIA GENERAL

DIRECCIONDE
SERVICIOS ESCOLARES
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

IN D

Organo del
que depende

Secretaria General,

Areas Departamento de Admisién y Gestidn Escolar, Departamento de Control
d dient Escolar, Departamento de Certificacion Escolar, Departamento de
epéndientes Innovacidn e Informacién Escolar.

Planear, dirigir y controlar los procesos administrativos dirigidos a la
admision, permanencia, egreso y titulacién de los estudiantes de la
Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, en sus diferentes programas
educativos, niveles académicos y modalidades de estudio, mediante el
Objetivo desarrollo de procesos escolares de calidad certificada, eficientes,
transparentes y confiables ejercidos en estricto cumplimiento a la
legalidad y normatividad institucional vigente. Coordina acciones de
vinculacién e informacién de sus funciones con la comunidad
universitaria en beneficio de los estudiantes.

Funciones

o Establecer vinculos de coordinacién con las diversas Unidades Académicas y
dependencias administrativas de la Universidad para desarrollar los procesos
competentes al ambito de la administracién escolar.,

e Expedir y firmar las constancias oficiales de los estudios realizados por los
estudiantes y egresados de los diversos programas educativos, modalidades y
grados académicos que imparte la Universidad.

¢ Expedir y firmar autdgrafa y electrénicamente conjuntamente con el Secretario
General y él Rector, las certificaciones de los estudios realizados por los estudiantes
de fa Universidad en los niveles pregrado y posgrado para los fines a que haya lugar.

¢ Dirigir y controlar la integracién de la informacién que institucionalmente se girara
a la Direccién General de Profesiones de |a Secretaria de Educacién Pablica, para la
emision del registro de titulos y fa expedicién de células profesionales electrénicas.

© Planear y dirigir el desarroilo del proceso de admisidn de los aspirantes de nuevo
ingreso a los diversos niveles, modalidades y programas educativos que imparte la
Universidad, autorizar los dictamenes generados mediante el proceso de
reconocimiento de estudios realizados en el sistema educativo nacional y en el
extranjero.

e Vigilar y coordinar que el proceso de inscripcién de los estudiantes de nuevo ingreso
se desarrolle en estricto apego a la normatividad y de los requisitos de ingreso
establecidos en los planes de estudios y las diversas disposiciones institucionales.
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e Brindar seguimiento a la credencializacion de la poblacién estudiantii y su
incorporacion al Instituto Mexicano del Seguro Social {IMSS).

e Supervisar y brindar seguimiento al cumplimiento y aplicacién de la normatividad
vigente en cada uno de los procesos de ingreso, registro y permanencia de los
estudiantes matriculados en los diferentes programas educativos, modalidades y
niveles académicos, que se imparten en la Universidad.

¢ Autorizar el reconocimiento de calificaciones de estudios cursados por los
estudiantes que participan en el programa de movilidad estudiantil.

¢ Brindar seguimiento a las diversas convocatorias emitidas por la SEP, en beneficio a
los estudiantes de Universidades pbiicas, vigilando el estricto cumplimiento de las
normas aplicables y la transparencia de los tramites que corresponda.

e Brindar seguimiento puntual al resultado de los procesos desarroilados, validar
oportuna y exactamente los indicadores para integrar la estadistica escolar, para su
difusion y publicacion en el Sistema Integral de Estadistica Institucional.

* Girar en el ambito de su competencia, a las diversas instancias de la Universidad, asi
como a las areas normativas Estatales y Federales que corresponda, la informacién
escolar que sea requerida institucionalmente.

* Integrar conjuntamente con las areas centrales y académicas de la institucién, el
Calendario Escolar anual para su presentacién y autorizacién ante el H. Consejo
Universitario. vigilar que los procesos escolares y las diversas actividades autorizadas
se desarrollen en la temporalidad establecida.

e Autorizar, elaborar y firmar conjuntamente con las autoridades universitarias, las
expediciones de diversos documentos certifiquen los estudios cursados por los
estudiantes matriculados en fa Universidad.

* Aplicary vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad institucional vigente en
materia de egreso vy titulacién de los estudiantes y egresados de los diferentes
programas educativos, modalidades y niveles académicos que imparte la
Universidad.

* Tramitar y expedir las certificaciones a que haya lugar y autorizar e} otorgamiento
de estimulos académicos para quienes por su desempefio escolar aplique el
reconacimiento a la excelencia,

e Supervisar la planeacion y aplicacion de EGEL-CENEVAL para efecto de titulacién de
los egresados del nivel licenciatura a cuyos programas educativos corresponda.

e Definir, validar y tramitar ante el drea tecnoldgica, la informacién requerida para
efecto de que la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacidn
Pdblica, registre el titulo Profesional o de Grado y expida la Cédula Profesional
Electrénica correspondiente.

e Orientar a los estudiantes sobre los trdmites administrativos, reglamentos vy
lineamientos establecidos en materia de control escolar a efecto de asegurar su
permanencia en la Universidad.
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¢ Supervisar el disefio, la instrumentacién y la actualizacién permanente de la
informacion electrénica de los servicios y procesos escolares generados para los
estudiantes, midiendo la evaluacién de los mismos v la satisfaccién de los usuarios.

o Definir, integrar y supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual de la
Direccién de Servicios Escolares y el seguimiento interno de aplicacion.

o Atender las diversas solicitudes de certificacién de informacién escolar y la
autentificacion de documentos oficiales de estudios expedidos por la Universidad,
solicitados por diversas Instancias Judiciales de los érdenes Estatal y Federal.

e Atender las auditorias internas y externas que brinden seguimiento al desarrollo de
las actividades realizadas por la Direccién de Servicios Escolares.

¢ Supervisar el seguimiento a la atencidn de las solicitudes recibidas en el ambito de
la transparencia universitaria,

¢ Atender las actividades que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por

la Secretaria General y la Rectoria de la Universidad.

Desarroliar de manera coordinada con las diversas Unidades Académicas de |a

Universidad, el proceso de admisién a los diversos programas educativos,
niveles académicos y modalidades que imparte la Universidad, en estricto
Objetivo | apego a la normatividad institucional vigente. Asf como promover heneficios
para [a comunidad estudiantil mediante la gestidn de los diferentes programas
de apoyo y capacitacion que otorga la Secretaria de Educacidn en beneficio de
la educacion superior,

Funciones

* Planear, organizar, gestionar y coordinar el desarrollo del proceso de admisién de
los aspirantes de nuevo ingreso a los diversos niveles, modalidades y programas
educativos que imparte la Universidad.

o Establecer vinculos de coordinacién con las diversas unidades académicas vy
dependencias administrativas de la Universidad para desarrollar el proceso de
admisidn que corresponda.

¢ |Integrar, controlar y registrar ja informacidn generada de los procesos de admisién
para la emisidn de los reportes a las instancias normativas estatales y federales, asi
coma éreas internas de la Universidad.

e Encoordinacion con las Unidades Académicas, realizar el proceso de reconocimiento
de estudios (revalidacidn, equivalencia y convalidacidn), establecido de acuerdo a Ja
normatividad institucional.

¢ Realizar el tramite de reconacimiento de promedios de estudios cursados en el
extranjero para el nivel posgrado.
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¢ Generar el dictamen de reconocimiento de calificaciones de estudios cursados en el
extranjero, para los estudiantes que participan en el programa de movilidad
estudiantil.

¢ Brindar atencidn, difusién y seguimiento a las diversas convocatorias de apoyos a
estudiantes otorgados por la SEP, aplicables a Universidades publicas.

e Integrar, controlar, procesar y remitir reportes a las instancias internas y externas a
la Universidad, en el rubro de apoyos obtenidos para los estudiantes, para efecto de
-evaluacién y transparencia.

e Atencidn, orientacion y acompafiamiento a los estudiantes interesados en obtener
un estimulo econdmico con base a su trayectoria académica.

e Participar como representante institucional ante las diversas instancias estatales,
que propicien beneficios a los estudiantes para su formacién académica.

¢ Elaborar el programa operativo anual del Departamento.

¢ Atender las auditorias internas y externas que brinden seguimiento ai desarrollo de
las actividades realizadas por el 4rea de responsabilidad.

¢ Mantener actualizada la informacién publicada para los estudiantes, en el ambito
de la competencia que corresponda.

¢ Generar los indicadores escolares propios de la actividad que se desarrolfa.

¢ Aquellas que, por ser de competencia similar, sean requeridas por |a Direccién.

e Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestion de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 150 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorfas internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras

Objetivo Coordinar y validar el proceso de ingreso y permanencia de los estudiantes

con sustento en la normatividad institucional vigente, para proceder al
registro y seguimiento académico, mediante mecanismos eficientes y
transparentes que permitan optimizar los servicios que demanda la
comunidad universitaria.

Funciones

e Aplicar la normatividad correspondiente al conjunto de acciones definidas en los
procesos de registro y permanencia de los alumnos.

e Registrar, integrar, controlar y dar seguimiento a los procesos de inscripcion,
reinscripcidn y trayectoria académica de los alumnos matriculados en los diferentes
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programas educativos, modalidades y niveles académicos, que se ofertan en la
Universidad.

¢ Controlar y dar seguimiento a los procesos escolares en la temporalidad establecida
en el calendario escolar.

¢ Planear, controlar y actualizar los procesos escolares para el registro en el historial
académico de los estudiantes matriculados en la Universidad.

e Actualizar el estatus académico de los estudiantes para efecto de implementar el
proceso de reinscripcion y la emisién de documentos oficiales.

e Implementar, coordinar y controlar el proceso de credencializacién de la poblacién
estudiantil matriculada en los diferentes programas y niveles educativos.

® [ncorporar alos estudiantes matriculados en fa Universidad al Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), a efecto de que cuenten con el servicio médico facultativo.

¢ Mantener vinculacion con las dreas académicas para definir diversos casos de
asuntos escolares.

e Procesar informacidn estadistica de inicio y fin de curso.

e Integracion de los indicadores estadisticos para la informacién requerida en el
documento de trayectorias escolares.

e Elaborar el programa operativo anual de! departamento. |

¢ Atender las auditorfas internas y externas que brinden seguimiento al desarrollo de
ias actividades realizadas por el drea de responsabilidad.

e Mantener actualizada la informacién publicada para los estudiantes, en el &mbito de

la competencia que corresponda.

_Aquellas que, por ser de competencia simiiar, sean requeridas por la Direccién.

Elaborar, validar y expedir oportunamente y con sustento en la
confiabilidad, seguridad y transparencia, la documentacién oficial que
Objetivo certifica los estudios realizados por los estudiantes y egresados de la
Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, vigilando el estricto
cumplimiento de la normatividad institucional.

Funciones

¢ Aplicary vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad institucional vigente, en
materia de egreso y titulacion en los diferentes programas educativos, modalidades
y niveles académicos de la Universidad.

o Elaborar, registrar y controlar |la expedicién de diversos documentos que certifican
los estudios cursados en la Universidad.

¢ Difundir ante la comunidad universitaria, los procedimientos para el proceso de
egreso y titulacién de los estudiantes y egresados

e Planear, gestionar y organizar semestralmente, la aplicacién de EGEL-CENEVAL para
efecto de titulacién.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2018 b4




UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

7

¢ Definir el otorgamiento de estimulos académicos para los estudiantes que egresan
con excelencia académica.

¢ Integracién de los indicadores estadisticos para la informacién requerida en el
documento de trayectorias escolares.

e Generar reportes de datos estadisticos requeridos por la comunidad académica.

e Validar informacion de egresados y titulados en el Sistema Integral de Estadistica
Institucional.

¢ Definir, validar y tramitar ante el drea tecnoldgica, la informacién requerida para
efecto de que la Direccidn General de Profesiones de la Secretaria de Educacidn
Pdblica, registre el titulo Profesional o de Grado, y expida la Cédula Profesional
correspondiente.

¢ Elaborar el programa operativo anual del Departamento.

e Atender las auditorias internas y externas que brinden seguimiento al desarrollo de
las actividades realizadas por el area de responsabilidad.

e Mantener actualizada la informacién publicada para los estudiantes, en el dmbito
de la competencia que corresponda.

e Aquellas que, por ser de competencia similar, sean requeridas por la Direccién.

e Custodiar expedientes de egresados de la Universidad.

e Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestidn de Calidad de la UNICACH, se dard seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 15O 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar [a informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras

Objetivo Fortalecer {a vinculacidn y la articulacidn de las acciones transversales de
las funciones que se desarrollan en la Direccién de Servicios Escolares
conjuntamente con las Unidades Académicas y las dreas centrales de la
administracion, en beneficio de la comunidad estudiantil. difusién de
informacién e implementacidn de instrumentos tecnolégicos.

Funciones

e Orientar a los estudiantes sobre los trdmites administrativos, reglamentos vy
lineamientos establecidos en materia de control escolar a efecto de asegurar su
permanencia en la Universidad.

¢ Definir, programar e implementar acciones para fortalecer el vinculo entre los
estudiantes-Unidades Académicas y la Direccidn de Servicios Escolares.
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Difundir y dar seguimiento al cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos establecidos para la administracién escolar, en el marco de su
politica de calidad,

Disefiar, instrumentar y mantener actualizada la informacién electrénica de los
servicios y proceso escolares, que se encuentran a disposicién de los estudiantes.
Simpiificar los procedimientos escolares para el eficiente funcionamiento y
operatividad de los trdmites y servicios que se le brindan a la comunidad estudiantil
en apego a los estandares de la Norma (SO 9001:2015

Elaborar lineamientos y manuales para el correcto funcionamiento de los procesos
escolares.

Elaboracidn del estudio de satisfaccion del usuario respecto a los servicios escolares.
Elaborar el programa operativo anual del Departamento, asi como colaborar en la
integracion del anteproyecto del programa operativo anual, asi como en el
seguimiento respectivo de su observancia.

Brindar seguimiento a la atencidn de las solicitudes giradas a Servicios Escolares,
enfocadas a la transparencia universitaria.

Atender las auditorias internas y externas que brinden seguimiento al desarrollo de
las actividades realizadas por el 4rea de responsabilidad.

Elaborar el programa operativo anual del Departamento y su seguimiento respectivo
de su observancia.

Disefiar y coordinar la operatividad de los servicios en linea implementados en
beneficio de los estudiantes.

Aquellas que, por ser de competencia simifar, sean requeridas por la Direccién.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

)érgano del
que depende

Secretaria General,

Areas Departamento de Servicios Bibliotecarios, Departamento de Procesos
d dient Técnicos, Departamento de Archivo Histérico, Departamento de
épendientes Servicios Informaticos.

Ofrecer alos usuarios de la comunidad universitaria y a los externos servicios
de calidad para el acceso a la informacion bibliogréfica, hemerogrifica,
Objetivo documental y electrénica a través de sistemas y mecanismos tecnolégicos
para la facil y oportuna obtencién de la informacidn, con el fin de contribuir
a su desarroilo académico y profesional.

Funciones

¢ Mantener la corresponsabilidad con las instancias administrativas y académicas en
los asuntos concernientes a la adquisicién de acervo.

e Instruir y supervisar en el levantamiento del inventario fisico de los acervos del
sistema,

¢ Gestionar y administrar el material bibliogréfico, hemerogréfico y audiovisual que
ingresa al Centro Universitario de Informacién y Documentacién por diversos
conceptos.

e Atender los requerimientos de acervos de las 14 bibliotecas con que cuenta la
Universidad.

e Elaborar lineamientos y/o regiamentos que permitan el correcto desarrollo de los
procesos al interior de la direccién.

¢ Elaborar, ejecutar y evaluar proyectos que enriquezcan y potencialicen las
actividades de la direccion y resulten de impacto en las metas de la Universidad.

o Elaborar el plan anual de trabajo que encamine las actividades al logro de las metas
establecidas.

¢ Delegar funciones a los diferentes departamentos de la direccién para asegurar el
cumplimiento oportuno de las metas.

e Planificar estrategias para acercar y facilitar el acceso a los recursos de informacién
bibliografica y electrénica.

e Promover en el ambito de competencia, acuerdos con otras instituciones u
organizaciones que coadyuven al logro de las metas propias de la direccién y de la
Universidad.

¢ Velar por el mantenimiento y conservacién de mobitiario, equipo e infraestructura.

o Desarrollar acciones de capacitacién al personal de los diferentes departamentos
que comprenden {a direccidn.
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e Organizar y administrar los recursos materiales y/o humanos, de acuerdo a las
necesidades de la direccidn, que permitan el logro de las metas establecidas.

» Controlar y reorganizar los procesos para ajustarlos y que cumplan con sus
propaésitos.

¢ Garantizar el servicio de consulta, préstamo o reproduccidn de la informacién a la
comunidad universitaria.

e Dar a conocer los acervos mediante ia difusién en medios digitales y electrénicos,
facilitando el acceso a {a informacion.

* Elaborar, integrar, ejecutar y evaluar el Programa Operativo Anual

Brindar a la comunidad universitaria y usuarios externos, servicios de
calidad para el acceso fécil y oportuno a lfa informacién bibliogréfica,
hemerogréfica, cartografica y audiovisual, para contribuir a su formacién
académica y profesional y satisfacer su interés cultural y recreativo.

Funciones

Objetivo

¢ Programar y planear visitas guiadas con los alumrios de nuevo ingreso para darles a
conacer los servicios a los que tienen derecho en su calidad de alumnos.

¢ Difundir los servicios y recursos que la biblioteca ofrece a la comunidad universitaria.

e Poner al alcance de los usuarios los acervos, mediante exposiciones, feria de libros
o cualquier otro medio disponible fuera de las instalaciones de la biblioteca,

» Coordinar la elaboracién de informacién descriptiva sobre los servicios que ofrece la
biblioteca y orientar a los usuarios acerca de los requisitos que debe cubrir para
hacer uso de la misma.

* Garantizar que los acervos utilizados por los usuarios sean devueltos en buen estado.

e En caso de faltas al reglamento de servicios, vigilar que se apliquen las sanciones
correspondientes,

» Elaborar, integrar, ejecutar vy evaluar el Programa Operativo Anual del
Departamento con base en el presupuesto autorizado.

e Planear, supervisar y participar en el levantamiento del inventario fisico de los
acervos dei sistema bibliotecario.

* Mantener la corresponsabilidad con las instancias administrativas y académicas en
los asuntos relacionados con las bibliotecas.

e Dar cumplimiento a las demds funciones que expresamente le atribuyan las
disposiciones legales y reglamentarias y a las que en ef ambito de su competencia le
asigne la Direccidn del Centro de Informacién y Documentacién.

* Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestién de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a ias actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que inciuyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma SO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
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proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resuitados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
es relacionadas al proceso, entre otras

i

Atender la adquisicion de los acervos bibliograficos, hemerogréficos vy
audiovisuales que solicitan las Unidades Académicas de la Universidad,
asi como establecer fos mecanismos para la catalogacién descriptiva,
Objetivo asignacidn de encabezamiento de materia y clasificacion de los
materiales que se adquieren a través del proceso de compra, donaciény
canje, con la finalidad de organizar la informacién, ponerla a disposicién
de la comunidad universitaria y recuperarla en el catalogo en linea.

Funciones

o Elaborar, integrar, ejecutar y evaluar el Programa Operativo Anual del
Departamento con base en el presupuesto autorizado.

e Coordinar el presupuesto anual asighado al Centro Universitario de Informacién y
Documentacién para la adquisicién de mobiliario, libros y revistas especializadas.

® Recibir, distribuir y controlar el material bibliogréfico, hemerografico y audiovisual
que ingresa al Centro Universitario de Informacién y Documentacién por concepto
de compra y donacion o canje.

¢ Catalogar y clasificar el material bibliografico, hemerogréfico y audiovisual que
ingresan al Centro Universitario de Informacién y Documentacién para asegurar al
usuario, una eficiente recuperacion de la informacién contenida en sus colecciones,
en el sistema de automatizacién de bibliotecas con la finalidad de facilitar la
organizacion de los materiales documentales y la recuperacién de éstos en el
catélogo en linea.

e Vigilar la coherencia y equilibrio de los acervos en relacién con los planes de estudio
y las lineas de investigacion de la Universidad.

¢ Atender los requerimientos de acervos de las 14 bibliotecas con que cuenta la
Universidad.

¢ Coordinar las actividades del Departamento con las deméas areas que integran la
Direccion y la Universidad.

e Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestion de Calidad de fa UNICACH, se dar4 seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma iSO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
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realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o© incumplimienfo,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

¢ Dar cumplimiento a las demds funciones que expresamente le atribuyan las

disposiciones legales y reglamentarias y a las que en el ambito de su

competencia le asigne la Direccién del Centro de Informacién y Documentacién

Adquirir, gestionar y difundir los recursos de informacién electrénicos
que conforman la Biblioteca Virtual a la comunidad universitaria, ademas
Objetivo de administrar los centros de cémputo académico del CUID para
consulta de estas fuentes de informacién o bien para actividades
académicas.

Funciones

e Monitorear la accesibilidad a la biblioteca virtual y sus recursos en los Centro de
Coémputo Académicos, accesos remotos, red inaldmbrica y sedes regionales.

° Disefiar y aprobar los materiales impresos o electr6nicos para difundir la imagen y
actividades de la Direccidn.

e Investigar, analizar y proponer la renovacion, suscripcion y compra de recursos
electronicos de acuerdo con la demanda académica vigente.

¢ Planear y disefiar talleres especiales de formacién de usuarios y desarrollo de
habilidades informativas en recursos electrénicos.

e Supervisar la promocién de los acervos adquiridos por la Direccién en el sitio web,
correos electrénicos o medios impresos.

* Disefiar estrategias que permitan reunir y visibilizar fa produccién artistica y
cientifica de la Universidad.

e Diseflar y aprobar tutoriales que faciliten el acceso a los recursos electrénicos
generales o especificos

e Administrar los centros de cémputo académico del CUID.

¢ Disefiar procedimientos permitan el ficil acceso a los equipos del centro de cémputo
académico del CUID.

e Informar periédicamente a la Direccién de las actividades realizadas en el
Departamento que involucren indicadores institucionales.

o Dar cumplimiento a las demds funciones que expresamente le atribuyan las
disposiciones legales y reglamentarias y a las que en el &mbito de su
competencia le asigne la Direccion del CUID.

Contribuir al conocimiento de la historia de Chiapas a! organizar,
Objetivo conservar, difundir y poner a disposicién de usuarios e investigadores ia
informacidn que contienen los acervos bibliograficos, hemerogréficos,
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documentales y fotograficos de caracter histdrico que resguarda la
UNICACH.

Funciones

e (Garantizar el servicio de consulta, préstamo o reproduccién para brindar una
atencion cordial y respetuosa al usuario.

¢ Gestionar el archivo histérico de la Universidad ante el archivo de concentracién,
para ponerlo a disposicién de los usuarios e investigadores respetando las normas
de consulta.

e Dar a conocer los acervos mediante la difusion en medios digitales y electrénicos,
facilitando el acceso a la informacién. :

¢ Asignar actividades al personal de las Areas que conforman el Archivo.

¢ Diagnosticar [ a correcta valoracion del estado de conservacion de los materiales
que se donaran a la Universidad.

® Realizar actividades formativas para la capacitacion del personal de nuevo ingreso,
y de los prestadores de servicio social, a cualquier area del archivo.

¢ Informar el avance mensual de Ias actividades programadas en el POA.

e Velar por la conservacion de fos documentos custodiados en el archivo de la
Universidad.

e Dar cumplimiento a las demas funciones que expresamente le atribuyan las
disposiciones legales y reglamentarias y a las que en el ambito de su
competencia le asigne la Direccién del Centro de informacién y Documentacién.
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OBIJETIVOS Y FUNCIONES

-Organo déhiw
que depende

Secretaria General.

Areas

Departamento de Sistemas, Departamento Web, Departamento de

dependientes Soporte Técnico y Redes.

Objetivo

Proveer y administrar las tecnologias de informacién y comunicaciones
que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje, la investigacién y
la operacidn administrativa de la Universidad, en el marco de la misién y
visién institucional.

Funciones

Planear y coordinar el desarrolio y mantenimiento de fos sistemas informaticos de la
Universidad,

Planear y validar en los proyectos, las caracteristicas técnicas de los requerimientos
de hardware, software, telecomunicaciones y recursos humanos que son necesarios
para el desarrollo y operacién de los sistemas informaticos que solicitan las dreas de
la Universidad.

Establecer los lineamientos para la operacién de los servicios que se ofrecen a través
de las redes de voz y datos en la Universidad.

Aprobar y proteger los archivos fuente, componentes, licencias y documentos
técnicos de los sistemas desarroilados o adquiridos por la Universidad.

Proveer los servicios informaticos y de telecomunicaciones para la operatividad de
las dreas administrativas y académicas de la Universidad.

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura tecnoldgica
y equipo de cdmputo instalado en la Universidad. '
Coordinar las actividades que garanticen la seguridad y confidencialidad de la
informacidn electrdnica resguardada en los servidores de la Direccién de Tecnologfas
de Informacién y Comunicaciones.

Coordinar y supervisar la elaboracién de los manuales técnicos y de usuario, que
garanticen la continuidad de las operaciones de los sistemas desarroliados por la
Direccion.

Recomendar soluciones tecnoldgicas e informdticas que optimicen 1os recursos y
procesos operativos para incrementar la productividad y Ia eficiencia institucional.
Vigilar que se proporcionen oportunamente los servicios de soporte y asesoria
técnica a las Unidades Administrativas de la Universidad.

Programar la capacitacidn de los nuevos sistemas desarrollados.

Coordinar los trabajos de desarrollo y actualizacion de la pagina Web de la
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Universidad, administrar las cuentas de correo electrénico y el sistema de
comunicaciones.

Planear y realizar proyectos para generar recursos.

Planear el presupuesto, con la responsabilidad de gastar el dinero sensatamente
para contratar la tecnologia mas adecuada para la UNICACH.

Trabajar en estrecha colaboracién con proveedores de equipos, negociar la compra
y todos los servicios postventa, como la asistencia técnica en caso de que haya algtin
defecto en los equipos. '

Verifica que el personal de la Universidad esté debidamente formado v asistido en
su uso de las TIC. Para ello, la Direccion de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, solicitard a los proveedores de TIC, instructores que capaciten a los
empleados a utilizar un determinado sistema o producto de software, o en su
defecto se gestionaran los recursos para subcontratar instructor o instructores de
TIC, en caso de ser necesario,

Se encarga que el personal de TIC realice su trabajo dentro de los plazos y limites
resupuestarios.

Automatizar los servicios institucionales mediante la construccién vy
mantenimiento de sistemas de informacién para la mejora de las areas
académicas y administrativas de la Universidad.

Funciones

¢ © o o

Realizar nuevos desarrolios de sistemas: Andlisis, Disefio, Desarrollo, Pruebas,
Implantacién y Documentacién, de acuerdo a los estandares y procedimientos
establecidos por la Direccién.

Realizar mantenimiento de sistemas: Correccién de errores, adaptacién a nuevas
necesidades (nuevas normativas, cambios organizativos o de procedimiento), de
acuerdo a los estidndares y procedimientos establecidos por la Direccidn.
Administrar la base de datos de las aplicaciones de la Universidad.

Explorar la informacion contenida en fa base de datos y exportar la informacidn a
formatos digitales (Excel, Word, PDF).

Asesorar y capacitar a usuarios en el uso de {os sistemas.

Administrar cuentas de usuario y asignar privilegios de los sistemas.

Administrar as cuentas de correo electrénico institucional.

Mantener |a seguridad de los sistemas y la privacidad de los datos de los usuarios.
Administrar servidores (Linux, Solaris y Windows), para alojar los sistemas de
acuerdo a las necesidades de recursos {memoria, discos y procesador).

Respaldar los sistemas y base de datos.

Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestidn de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
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entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a fa Norma ISO 9001:2015 o
reglamentacion vigente, actualizar la informacidn documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos de
auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

Implementar herramientas tecnoldgicas de ambiente web para brindar

de autonomia con estandares institucionales en apego al Manual

de identidad vigente, a todas las Facultades, dreas administrativas y de
investigacion de la Universidad.
Funciones

¢ Planear, disefiar, estructurar, desarrollar e implementar sitios Web con médulos
acorde las necesidades primarias y particulares que requieran areas que soliciten
de la Universidad,

e Desarrollas nuevos médulos, asi como, realizar el mantenimiento, actualizacién y
pruebas de médulos tanto del servidor web donde se encuentra los portales web como
del administrador de contenido {dashboard) de la Universidad que se encuentran en
operacion.

e Fomentar la colaboracién entre las Facultades y Unidades Administrativas en |a
gestion de contenidos con la finalidad de enriquecer los médulos con que cuenta el
gestor de contenidos de cada portal web esto con la finalidad de tener buenas
practicas para un beneficio colectivo. Asegurar los datos y accesos que se emplean
durante la verificacién de la plataforma Web.

¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestidn de Calidad de la UNICACH, se dard seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen

entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma SO 9001:2015 o

reglamentacién vigente, actualizar {a informacién documentada relacionada con el

proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos de
auditorfas internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras

Sopor d

Prevenir y resolver los problemas de operacién tecnolégica vy

Objetivo

Objetivo telecomunicaciones de la Universidad, con el fin de contribuir al
desempefio laboral de los empleados.
Funciones
¢ Mantener en operacion los equipos de cémputo e infraestructura de red de la
Universidad.
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Atender las necesidades de soporte técnico solicitados por los usuarios a través de
la pagina de internet de la Direccidn, oficio, correo electrénico o llamada telefénica
al Departamento.

Determinar y programar los requerimientos de materiales y suministros para realizar
el mantenimiento y actualizaciones de equipos de tecnoldgicos, redes y
telecomunicaciones de la Universidad.

Establecer y ejecutar las medidas de seguridad en las redes y telecomunicaciones
universitarias.

Elaborar las propuestas técnicas para la implementacién de redes vy
telecomunicaciones en las diferentes dreas y campus de la Universidad.

Apoyo tecnoldgico a los eventos que se lleven a cabo en la Universidad.

Atender las solicitudes de videoconferencias solicitadas por las Facultades y
Unidades Administrativas

Programacion y realizacion de mantenimiento preventivo en cumplimiento al
calendario anual.

Realizacion de dictamen con las especificaciones técnicas de los equipos de proceso
de adquisician.

Dictamenes de equipos que procede a mantenimiento correctivo o a la baja de
inventario.

Trédmite y seguimiento a garantias de equipos.

Capacitacién a los usuarios de la Universidad en software y herramientas
tecnoldgicas.

Definicidn de politicas en el uso de equipamiento y uso de servicios tecnolégicos.
Asistencia en la operacidn def equipamiento tecnolégico de la Universidad.

Como parte de las responsabilidades intrinsecas a [os procesos que formen parte del
Sistema de Gestidn de Calidad de la UNICACH, se dard seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestion de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma I1SO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos de
auditorfas internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar Jas modificaciones relacionadas al proceso, entre otras. .
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DIRECCION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTODE 1} hep)eraMENTO DEPARTAMENTO DE
VINCULACION VINCULACION
VINCULACION DE FOMENTO A

INTERNACIONAL LOCAL, REGIONAL Y LA MOVILIDAD LABORAL Y FOMENTO
NACIONAL AL EMPRENDIMIENTO
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OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del
gue depende

Secretaria General.

Departamento de Vinculacidn Internacional, Departamento de
Areas Vinculacién Local, Regional y Nacional, Departamento de Fomento
dependientes | ala Movilidad y Departamento de Vinculacién Laboral y Fomento al
Emprendimiento.

Coordinar y consolidar las relaciones e iniciativas de cooperacién
académicas, y de espacio comin de educacién superior, en relacién
a areas de interés inter-institucional, a partir de instituciones,
asociaciones, dependencias gubernamentales y no
Objetivo gubernamentales, y de espacios de formacidn cientifica y artistica
nacionales e internacionales, que requieran establecer el vinculo
para el desarrollo conjunto de las funciones sustantivas
universitarias, en bien de la transformacion social, artistica,
cientifica y cultural,

Funciones

e Establecer la relacion bilateral o multilateral con instituciones y dependencias
gubernamentales o no gubernamentaies nacionales y extranjeras.

e Disefiar en coordinacién con las partes interesadas, los contenidos y
proyecciones para la suscripcién de convenios y acuerdos con dependencias o
entidades de la administracién publica federal, estatal o municipal, organismos
del sector privado o social, nacional o extranjero, derivados del objeto y
necesidades de desarrollo de los planes de desarrollo de la universidad.

e Presentar propuestas al Rector para la concertacién de proyectos y acuerdos en
beneficio de la comunidad universitaria y de la ciudadania en general.

¢ Presentar propuestas al H. Consejo Universitario para determinar la colaboracién
de fortalezas que otorguen un bien de desarrollo comdn universitario.

e Presentar un informe al Rector, acerca de las actividades realizadas durante el
afio anterior.

e Coadyuvar en el Impulso de la actividad de divuigacién universitaria en
coordinacidn con las instancias internas, y en colaboracién con universidades de
las regiones de la nacién y del extranjero.

o Coordinar y asesorar de entre las partes internas y externas de la universidad, el
establecimiento de los acuerdos y relaciones, que coadyuven en la
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implementacién de acciones pertinentes y necesarias al desarrollo de las
actividades de investigacion humanistica, socioecondmica, tecnoldgica,
cientifica y artistica, orientadas a la atencién de necesidades y probleméticas del
desarrollo local, estatal, regional, nacional e internacional.

¢ Fomentar la vinculacién estratégica con los diferentes sectores de la sociedad y
de la ciudadania, con fines de fortalecer las précticas profesionales de los
alumnos, y la cooperacién estratégica en espacios comunes de educacién
superior nacionaies e internacionales,

¢ Coordinar de entre las partes internas y externas de la universidad, la
sistematizacién pertinente al logro y consolidacién de las relaciones y acciones
gue fomenten el espacio comUn de educacién superior.

¢ Fomentar acuerdos que contribuyan a la preservacién, rescate, conservacion y
difusién de los valores culturales, artisticos, histéricos, cientificos y sociales del
Estado de Chiapas y regiones de México, asi como el de su patrimonio naturai,

¢ Proponer sus normativas, procesos, funciones y procedimientos internos con
relacion a estdndares de calidad nacionales e internacionales ligados a
certificaciones pertinentes a &mbitos que fortalezcan su capacidad y
competitividad de vinculacién, y de relaciones a nivel local, regional e
internacional.

° Ylas demds que se especifiquen en la creacién de las normativas, reglamentos y
lineamiento necesarios a alcanzar procesos de calidad nacionales e
internacionales, para la mejora de los procedimientos y vias de accién

ertinentes a los objet i6n y visién de la Institucidn.

Coadyuvar en los procesos de vinculacién, disefio y concertacién de
acuerdos para la cooperacion y alianzas estratégicas
Objetivo interinstitucionales del ambito Internacional, en funcién de
fortalecer la actividad académica endégena y exdgena; y la
transformacién social, cientifica, artistica y cultural.

Funciones

© Establecervinculos y relaciones interinstitucionales internacionales, para el iogro
de la cooperacién académica, y el establecimiento formal de un espacio comun
de educacién superior,

e Coordinar las relaciones y acuerdos académicos que intervendrédn en los
programas de cooperacién e integracién internacional.

o Diseflar y proponer programas académicos de cooperacién e integracién
internacional.

e Proponer y/o establecer alianzas de integracion y cooperacién académicas
internacionales.
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e Fomentar la actividad académica enddgena y exdgena para e} desarroiflo de la
internacionalizacidn y cooperacidn académica universitarias.

¢ Representar a la Direccidn, a solicitud de la misma, en reuniones dentro de ia
Institucion,

¢ Proponer estrategias para establecer relaciones bilaterales o multilaterales en el
ambito internacional.

o Elaborar propuestas académicas colegiadas que incluyan fos mecanismos %
acuerdos para la cooperacion académica internacional.

e Sugerir alos responsables que de manera operativa contribuiran al desarrollo de
las relaciones bilaterales o muitilaterales del &mbito internacional.

¢ Sugerir los términos de elaboracién para iniciar y concretar cooperaciones
bilaterales o multilaterales de caracter internacional.

° Fomentar el desarrollo de redes temdticas de cooperacién y colaboracién
interinstitucional en el ambito de lo internacional.

® Y las demas que se especifiquen en la creacién de las normativas, reglamentos y
lineamiento necesarios a alcanzar procesos de calidad nacionales e internacionales, para
la mejora de los procedimientos y vias de accién pertinentes a los objetos, misién ¥
vision de fa institucién.

. i ci

Coadyuvar en los procesos de vinculacién, disefio y concertacion de

acuerdos para la cooperacién y alianzas estratégicas

Objetivo interinstitucionales del dmbito local, regional Nacional, en funcién

de fortalecer la actividad académica enddgena y exdgena; vy la

transformacién social, cientifica, artistica y cultural.

Funciones

« Establecer vinculos y relaciones interinstitucionales locales y regionales, para el
fogro de una cooperacién académica, y el establecimiento formal de un espacio
com(n de educacidn superior.

« Coordinar las relaciones y acuerdos académicos que intervendran en los
programas de cooperacion e integracion local y regional.

« Proponery disefiar programas académicos de cooperacidn e integracién local y
regional,

¢ Proponery/o establecer alianzas de integracién y cooperacién académicas en los
ambitos de lo local y regional,

* Fomentar la actividad académica enddgena y exdgena para el desarrolio de la
cooperacion académica de los dmbitos de lo focal y regional.

» Representar a la Direccidn, a solicitud de la misma, en reuniones dentro de la
Institucion.
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¢ Proponer estrategias para establecer relaciones bilaterales o multilaterales en
los ambitos de lo regional y lo local.

+ Elaborar propuestas académicas colegiadas que incluyan los mecanismos y
acuerdos para la cooperacién académica regional y local.

e Sugerir a los responsables que de manera operativa contribuiran al desarrollo de
las relaciones bilaterales o multilaterales del &mbito local y regional.

* Sugerir los términos de elaboracién para iniciar y concretar cooperaciones
bilaterales o muitilaterales de caracter local y regional.

* Fomentar el desarrollo de redes temdticas de cooperacién y colaboracién
interinstitucional en el 4mbito de lo Local y Regional.

» Y las demas que se especifiquen en la creacién de las normativas, reglamentos
y lineamiento necesarios a alcanzar procesos de calidad nacionales e

internacionales, para la mejora de los procedimientos y vias de accién
ertinentes a los objetos, misién y visién de la Institucién.

Implementar y desarrollar relaciones, objetos, objetivos,

programas, actividades, acuerdos, procesos vy proyectos

estratégicos que fomenten la movilidad interinstitucional

pertinente de los ambitos nacional e internacional, atendiendo las

realidades de las regiones, a partir de perspectivas que impliquen a

las necesidades de desarrollo de la ciudadanta, las sociedades del

conocimiento, y las necesidades de transformacién social, artistica,

-cientifica y cultural.

Funciones

¢ Elaborar el contenido de las convocatorias para la movilidad estudiantil.

¢ Difundir y promover las convocatorias de movilidad estudiantil.

¢ Gestionar la participacién en fondos de financiamiento, programas, y proyectos
para el desarrollo de la movilidad.

¢ Proponer acuerdos de cooperacion para la movilidad nacional e internacional.

e Coordinar acuerdos que convengan la cooperacién para la movilidad con
instituciones de educacién superior y asociaciones, nacionales e internacionales.

e Operar acuerdos de cooperacion para la movilidad institucional,

e Otorgar los mecanismos para el seguimiento formal de 1a movilidad institucional.

e Vincular a dependencias nacionales e internacionales del sector publico o
privado que brinden apoyo econdmico a los estudiantes el programa de
movilidad institucional.

e Proponer proyectos y programas que establezcan modalidades distintas de
movilidad

® Gestionar becas de inclusion social, para estudiantes de escasos recursos y con
promedios de excelencia.

e Fomentar la movilidad endégena y exégena de la institucion.

Objetivo
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Orientar a los estudiantes sobre oportunidades de beca para la movilidad
estudiantii.

Tener el registro estadistico actualizado de estudiantes que realizan movilidad
nacional e internacional en la institucién.

Elaborar trdmites y requisitos para el dptimo funcionamiento de la movilidad
institucional,

Coordinar tramites y requisitos de movilidad.

Generar promocionales acerca de la movilidad institucional.

Mantener actualizada la informacién de la pdgina de movilidad institucional.
Proponer mejoras a procesos del registro de movilidad en linea.

Coordinar el proceso de movilidad en linea.

Asesorar y atender a estudiantes interesados en la movilidad institucional.
Analizar los lineamientos y formatos de movilidad.

Proponer mejoras para los lineamientos y formatos de movilidad

Establecer mecanismos certificados de mejora continua a los procesos de
movilidad

Revisar documentacién de los estudiantes participantes al programa de
movilidad

Enviar solicitudes y documentacién de los estudiantes en proceso para la
movilidad, a universidades receptoras nacionales e internacionales.

Integrar expedientes de los seleccionados para el Programa de Movilidad
Estudiantil.

Establecer reunidén del Consejo para la Cooperacién Estratégica Artistica ¥
Cientifica, en funcién de determinar la asignacién de becas con base a criterios
cualitativos y cuantitativos pre-establecidos.

Publicar en la pdgina institucional de movilidad, los resultados oficiales de
estudiantes beneficiados del programa para [a movilidad.

Enviar relacién de estudiantes beneficiados del programa de movilidad a la
Secretarfa General, Direccién de Relaciones Interinstitucionales, Secretaria
Académica, y a la Direccién de Servicios Escolares.

Enviar los expedientes de estudiantes beneficiados del programa de movilidad a
las organizaciones y consorcios a nivel nacional e internacional que cooperan y
gestan fondos de financiamiento para la movilidad.

Gestionar ante la Direccién General de Administracién el traslado del aeropuerto
a la ciudad, al arribo de los estudiantes visitantes dentro del programa de
movilidad.

Organizar bienvenida a los estudiantes de movilidad nacional e internacional.
Establecer mecanismos de acompafiamiento y seguimiento para estudiantes en
movilidad nacional e internacional.
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e Otorgar los servicios de seguimiento y acompafiamiento a los estudiantes que
participan en movilidad estudiantil, nacionales entrantes, nacionales salientes,
internacionales entrantes, internacionales salientes.

e Promover actividades artisticas y culturales gue incentiven la movilidad tanto
estudiantil como académica.

¢ Gestionar fondos para becas, con el sector privado y organismos educativos
nacionaies e internacionales,

® Proponer convenios con objetos de movilidad nacional e internacional

e Elaborar convenios con objetos de movilidad nacional e internacional.

e Realizar seguimiento, vigilancia de cumplimiento y continuidad de los Convenios
de Movilidad vigentes.

e Coordinar con los departamentos de Relaciones Nacionales e
Internacionales, los convenios de colaboracién necesarios para garantizar la
participacion de alumnos que se inscriben en programas de investigacion,

e Establecer modalidades y tipologias fundamentadas, para la realizacién de
movilidades con objetos de intervencion cientifica, artistica y cultural.

° Ylas demds que se especifiquen en la creacién de las normativas, reglamentos y
lineamiento necesarios a alcanzar procesos de calidad nacionales e
internacionales, para la mejora de los procedimientos y vias de accion

ertinentes a los objetos, r_n'sikén y visio de_lq Institucion.,

Contribuir y facilitar la transicién de jévenes universitarios al
mercado de trabajo, a través de acciones que fomenten el
emprendimiento, la vinculacién laboral y el desarrollo de
competencias para la empleabilidad.

Objetivo

Funciones

° Generar vinculos con empresas e Instituciones posibles empleadoras de
egresados unicachenses.

¢ Vincular candidatos a las vacantes que ofrece el mercado laboral.

e Realizar el seguimiento de las vacantes y candidatos vinculados a sectores
soclales y productivos de la sociedad.

e Disefiar e implementar una estrategia de promocién en redes sociales que
promueva el servicio a empleadores, estudiantes y egresados de Bolsa de
Trabajo Universitaria.

e Actualizar vacantes e informacién en redes sociales y pagina web.

¢ Gestionar programas de becas laborales que operan Instituciones y/o
Dependencias de diferentes organismos.

¢ Ampliar la participacion en Bolsas de Trabajo del mercado laboral local, regional
y estatal.
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Impulsar la firma de convenios y acuerdos de colaboracién con las delegaciones
de las dependencias federales, estatales y municipales en materia de vinculacién
laboral,

Pianear y ejecutar eventos institucionales concernientes a la Vinculacién Laboral.
Realizar ciclos de reclutamiento para su vinculacién a los sectores sociales y
productivos de la sociedad.

Generar informes y enviar evidencia de acciones y resuitados a unidades
académicas,

Brindar atencién y asesoria personalizada a los alumnos y egresados que asi lo
soliciten.

Difundir en la comunidad universitaria, convocatarias, programas y eventos de
dependencias e instituciones afines.

Gestionar ante dependencias afines, cursos y talieres que fomenten el
emprendimiento y la insercidn taboral.

Gestionar el contacto vy participacion con redes que impulsen el
emprendedurismo.

Realizar eventos que promuevan la participacién de jévenes emprendedores.
Gestionar ante el sector empresarial, dependencias e instituciones, charlas,
conferencias, cursos y talleres con temética afin a la oferta educativa de la
universidad.

Fomentar las Competencias para la Empleabilidad en la institucién.

Rendir un informe anual a la direccién.

Y las demas que se especifiquen en la creacion de las normativas, reglamentos y
lineamiento necesarios a alcanzar procesos de calidad nacionales e
internacionales, para la mejora de los procedimientos y vias de accién
pertinentes a los objetos, misién y visién de la Institucion.
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SECRETARIA ACADEMICA

RECTORIA
I
1
1
1
SECRETARIA ACADEMICA ,
i
]
1
]
i
1
:
1
1
i
1
---------- b e,
I ! ;
DIRECCION DE ' '
DOCENGIA FACULTADES:
FACULTAD DE
INSTITUTOS: HUMANIDADES ESCUELAS:
DIRECCION DE CENTRO DE ESTUDIOS ESCUELA DE CIENCIAS
INVESTIGACION Y | | SUPERIORESDE MEXICOY | | FAsyLTAD DE ARTES ADMINISTRATIVAS
POSGRADO CENTROAMERICA
FACULTAD DE INGENIERIA
INSTITUTO DE CIENGIAS v GENIE
INNOVAGION Y INSTITUTO DE DE L:LINE\AUIETI‘?'I%‘S?N ¥
Dgg@gzﬁ\tlbo INVESTIGACION E
‘NNOV’;‘{%’%V%EES?RGIAS FACULTAD DE CIENCIAS
HUMANAS Y SOCIALES
,N\}rgg%%?o?fEN FACULTAD DE MUSICA
DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS Y
FORTALECIMIENTO CAMBIO CLIMATICO FACULTAD DE GIENCIAS
PREUNIVERSITARIO ODONTOLOGICAS Y SALUD
PUBLICA
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i

Organo del
que depende

Rectoria.

Organos
dependientes

Direccién de Innovacién y Desarrollo Educativo, Direccién de
Investigacion y Posgrado, Direccion de Docencia, Institutos, Facultades,
Escuelas.

Objetivo

Disefiar, planear, organizar y evaluar las funciones académicas que
integran el objeto de la Universidad apoyandose del Plan de Desarrollo
Institucional, asi como coordinar {a relacién entre Rectorfay las Unidades
Académicas.

Funciones

Coordinar las actividades sustantivas de la UNICACH teniendo como referente el Plan
de Desarrollo Institucional.

Coordinar las relaciones de la Rectorfa con las Unidades Académicas, en la sede y las
subsedes.

Colaborar con el Rector en la planeacién, coordinacién y evaluacién de las funciones
y actividades académicas de |las Unidades Académicas de la Universidad.

Coordinar la gestién y tramite del registro de las carreras profesionales y posgrados
que imparte ia Universidad.

Administrar y coordinar fos sistemas de admisidn, permanencia y egreso de ios
alumnos de la Universidad.

Supervisar el desarrollo de las actividades de los miembros del personal académico.
Coordinar los procesos de evaluacién del desempefio de los docentes.

Organizar y coordinar todas aquellas actividades tendentes a la evaluacién y
acreditacion de los Planes de Estudio en los distintos niveles y modalidades que
constituyen la oferta educativa de la Universidad.

Elaborar, coordinar, dar seguimiento y evaluar el programa de mejoramiento del
personal académico.

Coordinar todas las actividades relacionadas con las tutorias.

Coordinar la creacién, modificacidn, liquidacién y suspensién de PE.

Presentar un informe al Rector de las actividades realizadas durante el afio anterior.
Certificar los documentos oficiales de la UNICACH que no correspondan a otras
autoridades universitarias.

Presidir las Comisién de Planes y Programas de Estudio del H. Consejo Universitario.
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e Presidir la Comision de Otorgamientos de Reconocimientos y Grados Honorificos del
H. Consejo Universitario, realizar todas aquellas actividades que se deriven de |la
naturaleza de su cargo y las que le asigne el Rector y las demas que establezcan otras
normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.
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DIRECCION DE DOCENCIA

RECTORIA
SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE
DOCENCIA
DE;?@K‘ESTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del
que depende

Secretaria Académica,

Departamento de Salud y Género Universitario, Departamento de

Areas Desarrollo  Académico, Departamento de Calidad Educativa,
dependientes | Departamento de Atencién Psicopedagdgica, Departamento de Evaluacidn
Académica.

Instrumentar y fortalecer el modelo educativo, fomentando la excelencia
académica a través de la planeacidn, organizacién, evaluacién, y gestion
de los procesos académicos de los programas educativos, asi como
favorecer la atencidn integral de los estudiantes.

Objetivo

Funciones

¢ Aseguramiento del modelo educativo universitario, mediante la coordinacion de los
procesos académicos relacionados con los programas educativos ofertados.

e Promover la creacidn y actualizacion de programas educativos pertinentes.

e Gestionar el ingreso y permanencia de personal académico, asi como dar seguimiento a
la planeacidon docente para asegurar la formacién y competencias profesionales de los
estudiantes universitarios.

¢ Asegurar |a calidad educativa mediante procesos de certificacion.

¢ Establecer estrategias de acompafiamiento de los estudiantes durante su trayectoria
escolar para lograr asegurar su egreso y mejorar sus niveles de desempefio académico.

Promover en la comunidad universitaria estilos de vida saludable, con
perspectiva de género, como eje transversal de la construccidn del conocimiento
Objetivo |y de las relaciones entre la comunidad universitaria y a sociedad en general
mediante el desarrollo de habilidades de tipo cognitivo, emocionales, fisicas y
sociales, para enfrentar de manera favorable los riesgos a la salud.

Funciones

e Fortalecer factores de proteccién que permitan enfrentar de manera favorable factores
de riesgo refacionadas con el consumo de alcohol, tabaco y otras drogas.
¢ Identificar y favorecer la aprehension de los factores y condiciones para el
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mantenimiento de una salud fisica y nutricional éptima.

¢ Favorecer el establecimiento de relaciones interpersonales auténomas, a partir de un
manejo asertivo de las emociones en la comunidad universitaria a través de talleres.

¢ Coadyuvar en el desarrollo de habilidades de comunicacién, asercién y resolucién de
problemas relacionadas con la sexualidad, la negociacién y la toma de decisiones en
beneficio del proyecto de vida y salud fisica, emocional y social de los estudiantes.

¢ Establecer vinculos de atencién y canalizacién de los alumnos a las instituciones de
salud para su atencidn.

e Mejorar la salud y la calidad de vida de la comunidad universitaria a través de
actividades recreativas e informativas.

¢ Contribuir a la conformacién de redes sociales que favorezcan la construccién de
comunidades autogestivas preocupadas por el autocuidado de la salud y el medio
ambiente.

e Promover la reflexion e intervencién en problematicas de desigualdad asociadas al
género y la diversidad sexual.

o Implementar cursos, talleres, conferencias y materiales educativos que contribuyan a
combatir la violencia fisica, sexual, el acoso, hostigamiento escolar y la homofobia y
cualquier tipo de discriminacién que ocurre contra personas que, por su condicién de
género, preferencia sexual, clase o etnia son objeto de violencias multiples.

¢ Participar en las Redes Académicas Nacionales: Red de Estudios de Género de la
Region Sur-Sureste de la ANUIES, Red Nacional de Equidad de Género en las
Instituciones de Educacion Superior, Red Mexicana de Universidades Promotoras de
la Salud, Red lberoamericana de Universidades Promotoras de la Salud.

e Capacitar a docentes-tutores para el desarrollo de las acciones en beneficio de la sajud
integral de los estudiantes.

e Coordinar reuniones interinstitucionales para la promocidn y cuidado de la salud
integral de la comunidad universitaria.

¢ Socializar y difundir el Programa de Universidad Saiudable y el Programa
Institucional de Género.

¢ Desarrolla actividades en vinculacion con otros programas institucionales que
favorecen a la formacién integral de estudiante

Aseguramiento de los procesos de evaluacidn y acreditacién de los la calidad
Objetivo |educativa en la Universidad, mediante la coordinacién con los comités de
aseguramiento de la calidad de cada programa educativo.

Funciones
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¢ Organizar con las Unidades Académicas la conformacidén de los Comités de
Aseguramiento de la Calidad de cada uno de sus Programas Educativos.

e Capacitar al Comité de Aseguramiento de la Calidad de los Programas Educativos que
soliciten la evaluacién diagndstica que realizan los CIEES y/o para los Programas
Educativos que soliciten acreditarse por organismos reconocidos por el COPAES.

¢ Gestionar el taller de capacitacién para la evaluacién de programas educativos de
nivel superior (Metodologia CIEES) y/o el curso de capacitacién para la acreditacién
por organismos reconocidos por el COPAES, siempre y cuando la Direccién de la
Facuitad, Instituto o Escuela, asi como los Coordinadores de los Programas Educativos
lo requieran y lo soliciten tomando en consideracién que seran ellas los responsables
del pago correspondiente.

¢ Seguimiento y acompafiamiento para la gestidon, descripcién e integracion de
evidencias segin metodologia de evaluacidn y /o acreditacidn.

¢ Revisién general de la autoevaluacion y/o instrumento de acreditacién final antes de
enviar formalmente al organismo de evaluacién y/o acreditacién.

¢ Organizar y planear con las Unidades Académicas las actividades durante e} proceso
de evaluacidn in situ de los pares académicos para la evaluacién o acreditacién de los
Planes de Estudio.

® Seguimiento a las recomendaciones de cada Programa Educativo, emitidas por los
organismos de evaluacidn externa como fos CIEES y COPAES, para la mejorar continua
y la calidad de los programas educativos.

¢ Coordinar a los Comités de Aseguramiento de la Calidad de los Programas Educativos
para dar seguimiento al plan de mejora de los programas educativos derivados de las
recomendaciones realizadas por el organismo evaluador o acreditador e informar los
avances de los mismos, mediante el sistema de control de recomendaciones.

e Vigilar que los Programas Educativos evaiuados y acreditados refrenden su nivel o
acreditacion en el tiempo correspondiente a su vigencia.

¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestidn de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestion de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma I1SO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado ai Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos de
auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento, comunicar
las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

Controlar el ingreso y permanencia del personal académico, asi como dar

bjetiv . - .
Ob; o seguimiento a la planeacion docente y coadyuvar en la atencién de asuntos
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académicos del profesorado, que facilite el cumplimiento del proceso ensefianza
aprendizaje para el logro de los objetivos institucionales.

Funciones

-]

Objetivo

Revisar y controlar la elaboracion de plantilias del Personal Académico de la
Universidad.

Coordinar e integrar la informacién del proceso de ingreso del Personal Académico.

Elaborar semestralmente el hanco de horas del personal académico.

Revisar y dar seguimiento a los movimientos de altas y bajas del personal académico.
Mantener actualizado el sistema de plantillas.

Validar el médulo de docentes del Sistema Estadistico Institucional,

Revisar las propuestas de convocatorias para el ingreso del personal académico
conforme a normatividad.

Gestionar la difusién de convocatorias autorizadas de plazas académicas para el
ingreso.

Proporcionar informacién a la Unidad de Transparencia, relacionada con licencias
académicas y convocatorias publicadas para el ingreso docente.

Coadyuvar en el seguimiento a la planeacién docente del profesorado.

Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del

Sistema de Gestion de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacidn documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos de
auditorfas internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento, comunicar
las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

Otras que se le sean asignadas para el logro de los objetivos institucionales.

Contribuir al desarrollo integral de los estudiantes mediante la atencién
psicopedagodgica.

Funciones

[l Seguimiento preventivo al desempefio académico def estudiante para favorecer a su

permanencia, desarrollo y egreso a través del Programa Institucional de Tutoria.
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/
e Atencion psicopedagdgica a estudiantes que presentan dificultades en su desempefio
académico,
e Atencion a la salud socioemocional de los estudiantes para favorecer su rendimiento
académico.

Capacita a estudiantes en el desarrolio de competencias genéricas.

Capacita a docentes-tutores para el desarrollo de la accién tutorial.

Capacita a docentes-tutores para el uso del Sistema de Trayectorias Escolares.

Coordina reuniones del Comité Consultivo del Programa Institucional de Tutoria

e Socializa y difunde el Programa Institucional de Tutorias {PIT), la Atencién
Psicopedagdgica y el Sistema de Trayectorias Escolares.

¢ Desarrolla actividades en vinculacién con otros programas institucionales que
favorecen a la formacién integral de estudiante,

¢ Gestiona la colaboracién académica con otras Universidades que pertenecen a la Red
Regional de Tutoria para el desarrollo de actividades para estudiantes y docentes.

s Coordina y gestiona la solucién de asuntos académicos relacionados con estudiantes.

¢ Coordina y promueve el disefio, seguimiento y evafuac:on de los Planes de Accién
Tutorial de las Unidades Académicas.

e Actualizacién permanente de la informacién del Sistema de Trayectorias Escolares.

¢ Organiza de actividades académicas (Foros, Cursos, Talleres, entre otros) dirigido a
estudiante y docentes.

¢ Coordina y gestionar obtencién de recursos externos a través de fondos
extraordinarios de |a Secretarfa de Educacidn Publica.

» Participa en las actividades académicas de la Red de Tutoria- Regién Sur-Sureste de

ANUIES,

o o o

Contribuir al mejoramiento de los procesos académicos vy la calidad educativa,
mediante el proceso de Evaluacién Integral al Desempefio Docente, impulsando
la mejora continua del profesorado en su desempefio docente, tomando como
referente el modelo educativo institucional.

Objetivo

Funciones

o Coadyuvar en la planeacién y organizacidon del proceso de evaluacidn integral al
desempefio docente que comprende la evaluacién por los alumnos, evaluacién de
pares, evaluacién del director y autoevaluacién.

¢ Elaborar la propuesta de los contenidos de los carteles de difusién de la evaluacién
integral al desempefio docente.

o Coadyuvar en la difusion del proceso de |a evaluacidn integral al desempefio docente.
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Revisar la base de datos con resultados de la evaluacién integral al desempefio
docente.

Elaborar ias estadisticas de los resultados de la evaluacién docente.

Informar a las diferentes instancias de la Universidad, los resultados de la evaluacién
docente, para la toma de decisiones.

Coadyuvar en el mejoramiento del proceso y los instrumentos de evaluacién docente.
Integrar carpeta de evidencias del procedimiento de evaluacién al desempefio
docente,

Revisar las propuestas de convocatorias para la promocién del personal académico
conforme a normatividad. '

Gestionar la difusién de convocatorias autorizadas de plazas académicas para la
promocion,.

Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestién de Calidad de la UNICACH, se dard seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacion vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos de
auditorfas internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento, comunicar
las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

Otras que se le sean asignadas para el logro de los objetivos institucionales.
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DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO EDUCATIVO
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OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del . L
Secretaria Académica.
que depende
Areas Coordinacion de Educacion Continua y a Distancia, Departamento de

dependientes | Formacién Docente, Departamento de Desarrollo Curricular.

Impulsar el desarrollo de précticas educativas innovadoras acordes al
Modelo Educativo y curricular asf como el desarrollo habilidades
didacticas, pedagégicas y tecnoldgicas del personal docente,
propiciando el fortalecimiento académico institucional.

Funciones

Objetivo

¢ ldentificar y promover la incorporacién de mejores practicas educativas.

¢ Validary dar seguimiento al Programa Institucional de Formacién Docente.,

¢ Implementar programas de actualizacidn curricular de los planes y programas de
estudio de la oferta educativa de la UNICACH.

e Validar la informacidn para el registro de los programas educativos generados en la
UNICACH.

e Impulsar el desarrollo de estrategias de innovacién curricular.

¢ Impulsar y consolidar la practica educativa mediada por tecnologias y plataformas
educativas innovadoras.

¢ Evaluar estrategias de mejora continua en el proceso educativo.

¢ Promover y supervisar la evaluacién del Modelo Educativo Institucional.

¢ Representar a la Universidad en las instancias de cooperacién en materia de
innovacién en las prdcticas educativas relacionadas con el disefio curricular,
formacién docente y la modalidad a distancia.

» Representar a a Universidad en la elaboracién de proyectos interinstitucionales.

¢ Coadyuva en la elaboracién de proyectos para la bisqueda de financiamiento
federales y/o estatales. ‘

¢ Promover el disefio, implementacidn y evaluacidén de estrategias innovadoras de
ensefianza aprendizaje.

¢ Proponer elementos normativos para el buen desarrollo de las practicas educativas
en la Universidad.

¢ Convocar y coordinar reuniones de trabajo colegiado.

¢ Participar en |a elaboracién del anteproyecto del Programa Operativo Anual.

¢ Operary proparcionar seguimiento al POA de ia Direccidn,

¢ Atender las demds funciones gue se ie confieran conforme a s

tencia
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/

Coordinar las acciones referentes a la planeacién, desarrollo,
implementacidn, ejecucion y evaluacién de programas educativos de
Objetivo educacién continua y a distancia con procesos permanentes de
innovacion educativa mediados por tecnologia, para atender a las
diferentes necesidades de formacion profesional y para la vida.

Funciones

e Registra y valida los programas de educacidn continua institucionales.

e Disefiay opera el Catalogo de Venta de servicios de capacitacién institucional.

e Establece los elementos normativos para la correcta operacién de los procesos
académicos de educacidn continua y la modalidad a distancia.

® Proporciona insumos en el disefio curricular de los programas en modalidad a
distancia, manteniendo comunicacion con el Departamento de Desarrollo Curricular
para atender fas necesidades pedagdgicas especificas.

e Realiza acciones necesarias para virtualizar los programas educativos considerando:
disefio instruccional, produccién de materiales digitales, habilitacién de la
plataforma educativa, capacitacién docente para la asesoria y tutorfa en linea.

e Imparte el curso de induccidn a los estudiantes de nuevo ingreso a los programas
gue se ofrezcan.

e Coordina las acciones referentes al desarrollo e implementacién de contenidos de
los PE a distancia en Sitio Virtual de Aprendizaje.

o Coadyuva en el Programa de Formacién Docente [nstitucional a través de cursos de
formacion en ambientes virtuales, uso y desarrollo de recursos digitales para el
aprendizaje.

e Valida la informacién a colocarse en el Sitio Virtual de Aprendizaje.

e Coadyuvar con el proceso de difusién de la oferta educativa a distancia.

e Gestiona ante las areas administrativas y académicas los requerimientos para Ia
operacion de ia modalidad a distancia.

e Participa en las redes de colaboracién académica para la creacidn de sinergia
interinstitucionales para ei fortalecimiento de {a educacién a distancia.

e Participa en [a elaboracién de proyectos para la busqueda de financiamiento
federales y/o estatales

e Coadyuvar con la Direccién de Innovacién y Desarrollo Educativo en la elaboracidn
del anteproyecto del Programa Operativo Anual.

e Operar y proporcionar seguimiento al programa operativo anual {POA) de Ia
Direccion

e Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

e Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos gue formen parte del
Sistema de Gestion de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma I1SO 9001:2015 o
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reglamentacion vigente, actualizar la informacidn documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

Coordinar las acciones referentes al disefio, desarrollo, evaluacién y
seguimiento del Programa Institucional de Formacién Docente a través
de un plan estratégico de desarrollo de habilidades acorde al Modelo
Educativo de la UNICACH.

Objetivo

Funciones

¢ ldentificar las necesidades de formacion docente en colaboracién con las dreas que
integran la Direccién de innovacién Educativa, asi como con el Departamento de
Evaluacion Docente adscrito a la Direccidn de Docencia.

e Elaborar diagndsticos de necesidades de Formacién y actualizacién docente.

¢ Atender las necesidades de formacién y actualizacién derivadas del proceso de
evaluacion del desempefio docente,

e Disefiar y operar el Programa Institucional de Formacidn Docente.

e Evaluar los periodos de formacién y actualizaciédn docente.

¢ Darseguimiento a la formacidn de los docentes a través del Sistema de Seguimiento
a la Formacion Docente.

e Promover el desarrollo de recursos pedagégicos de apoyo a la ensefianza.

¢ Impulsar acciones de innovacién y apoyo a la docencia, en sus distintas
modalidades.

® Generary proporcionar datos estadisticos relativos a la formacién y actualizacién del
personal docente.

¢ Coadyuvar con la Direccién de Innovacién y Desarrollo Educativo en la elaboracién
del anteproyecto del Programa Operativo Anual.

© Operar y proporcionar seguimiento al programa operativo anual (POA)} del
Departamento.

¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a ios procesos que formen parte del
Sistema de Gestion de Calidad de la UNICACH, se dard seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacion vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorfas,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

¢ Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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Impulsar el disefio, elaboracién, seguimiento y evaluacion de los Planes

Objetivo y Programas de estudios acordes al modelo educativo de la UNICACH,

garantizando su correcta aplicacién e inclusién de procesos innovadores
para su implementacion.

Funciones

Desarrollar la metodologia del disefio curricular de los planes y programas de
estudio acordes al modelo educativo de la UNICACH.

Promover, generar y aplicar estrategias de innovacién curricular.

Desarrollar las acciones para implementacidn, evaluacién y seguimiento del modelo
educativo de la UNICACH.

Coadyuvar en los procesos de formacién docente para la implementacién de
metodologias orientadas a la aplicacién del modelo educativo de la UNICACH en los
planes y programas de estudios.

Registro y seguimiento de comités de desarrollo curricular y academias.

Coordinar el disefio y redisefio de planes de estudios en colaboracién con las
Unidades Académicas tanto en modalidad presencial como a distancia.

Coordinar el disefio unidades de aprendizaje.

Ejecutar las actividades para el registro, validacién y operacién de los planes v
programas de estudio.

Coadyuvar con el Departamento de Formacién Docente para la generacién de
diagndsticos y programas de capacitacién acordes al Modelo Educativo de la
UNICACH.

Participar en la discusién, revisién y desarrollo de métodos educativos e innovacién
curricular

Validar la informacién que se publica en convocatorias y folletos para la difusién de
la oferta educativa.

Seguimiento a ios proyectos de casos académicos.

Coadyuvar con la Direccién de Innovacion y Desarrollo Educativo en ia elaboracién
del anteproyecto del Programa Operativo Anual.

Operar y proporcionar seguimiento al programa operativo anual (POA) del
Departamento.

Atender las demds funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Orgéﬁo del
que depende

Secretaria Académica.

Areas

dependientes | Académicos, Departamento de gestién, innovacién y transferencia de

Departamento de Investigacién, departamento de posgrado,
Departamento de consolidacién del profesorado y de Cuerpos

tecnologias,

Objetivo de recursos humanos, consolidacion de los CUERPOS ACADEMICOS v la

Planear, organizar dirigir y dar seguimiento a las politicas de investigacién
y de posgrado para fortalecer la generacidn y aplicacién innovadora del
conocimiento, la creacién artistica, asi como coadyuvar en la formacién

innovacion tecnoldgica, como elementos fundamentales para contribuir
y dar respuesta a las necesidades del desarrollo estatal, regional v
nacional.

Funciones

Elaborar el Programa Institucional de Investigacién y el Posgrado.

Coordinara y participar como Secretaria del Consejo de Investigacién y Posgrado y
las que las autoridades universitarias establezcan.

Supervisar y apoyar en la creacion de Planes y Programas de Estudios de Posgrados
y sus modificaciones, asi como su registro ante la Direccidn General de Profesiones
de la Secretaria de Educacién Publica.

Impulsar la investigacidn bésica como aplicada, creacién y ia innovacidn tecnoldgica
en las Unidades Académicas.

Impuisar y articular las Lineas de Generacién y Aplicacién del Conocimiento {LGAC)
que generan los Cuerpos Académicos con los Programas del Posgrado.

Promover que los Programas de Posgrado ingresen y permanezcan en Padrén
Nacional de Posgrado de Calidad.

Impuisar la participacion de las Unidades Académicas en eventos de Investigacién y
Posgrado promovidas por las instancias estatales, nacionales y extranjeras.
Impulsar fa difusion y la divulgacion de la investigacion y el posgrado de la
Universidad.

Contribuir a la creacidn y consolidacién de los Cuerpos Académicos.

Impulsar la creacién y el fortalecimiento de Redes Nacionales e Internacionales.
Fomentar y promover la innovacién cientifica, tecnoldgica y el impulso de registro de
patentes,

Impulsar y coadyuvara que los investigadores se incorporaren al Sistema Nacional de
Investigadores, Sistema Estatal, Sistema de Creadores y Perfiles PRODEP.
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e Coordinar el desarrollo de programas conjuntos con otras instituciones.

e Informar de las actividades de la Direccién de Investigacién y Posgrado Anualmente.

e Cumplir las disposiciones de la Legislacién universitaria y los 6rganos competentes
de la Universidad.

° Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Director de
investigacién y Posgrado.

Fortalecer la investigacién bdsica, aplicada y creacidn artistica, a través de
proyectos de investigacion, orientados a la bisqueda de propuestas de
solucién del estado y de la regién. impulsando la relacién docencia e
investigacién e integrando a alumnos y profesores para la formacién de
recursos humanos, blsqueda de financiamiento externo, y divulgando el
conocimiento.

Objetivo

Funciones

° Apoyar en la elaboracién del Programa Institucional de Investigacién y Posgrado.

e Dar seguimiento a las politicas institucionales de Investigacién apegéndose al marco
legal y normativo.

e Apovar al Consejo Consuitivo de Investigacién y posgrado.

» Establecer un sistema de registro y seguimiento de los proyectos de Investigacion
que se generan en la Universidad con financiamiento interno y/o externo.

¢ Promover y coordinar las relaciones con el sector publico y privado para realizar
proyectos de investigacién conjuntos.

e Apoyar los procesos de gestién de la Universidad para la investigacién.

e Promover la difusion de los trabajos de investigacién que se realicen en ia
Universidad.

¢ Elaborar las estadisticas de la investigacion de la Universidad.

¢ Diseflar y mantener actualizada la informacién sobre investigacién para la pagina
Web la Universidad.

¢ Planear, organizar, operar y dar seguimiento al Fondo Institucional de Investigacion.

e Buscar, difundir y dar seguimiento a convocatorias a nivel nacional e internacional
para fa busqueda de financiamiento de proyectos de investigacién de la Universidad.

¢ Realizar y mantener actualizado el catélogo de profesores e investigadores Y SuUs
proyectos de investigacion.

° Apoyar la realizacion de convenios interinstitucionales para la colaboracién vy
cooperacion de investigaciones conjuntas.

* Promover e impulsar la participacién de las Unidades Académicas en eventos de
investigacion.

o Fortalecer el intercambio de conocimientos y la capacitacién en temas de
investigacion entre los miembros de la comunidad universitaria.

e Mantener actualizado el RENIECYT.
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e Promovery apoyar a los investigadores para la incorporacién al Sistema Nacional de
Investigadores, Sistema Estatal y al Sistema de Creadores.
e Presentar mensualmente reportes de las actividades y metas alcanzadas a la
autoridad correspondiente,
¢ Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Director (a) de
investigacién y posgrado.
e Cumplir las disposiciones de la Legislacién Universitaria y los érganos competentes
de [a Universidad.
)sgrad
Impulsar el desarrollo del Posgrado Institucional planeando v disefiando
los planes de estudios y su actualizacién, asi como organizar y dar
Objetivo seguimiento a las actividades de los programas educativos de Posgrados
gue se imparten en la Universidad, buscando la calidad, innovacién vy
pertinencia social de los programas.

Funciones

e Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Investigacién y Posgrado.

e Impulsary dar seguimiento a las politicas institucionales del Posgrado.

¢ Asesorar alas Unidades Académicas en la revisién de los programas de posgrado de
nueva creacion o actualizacidn de los planes de estudios.

e Gestionar ante |a Secretaria Académica la autorizacidn de creacién y actualizacién de
Programas de Posgrado.

e Registrar ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacidn
Pdblica, los Programas de Posgrado de la Universidad.

e Supervisar, dar seguimiento y validar las plantiltas de los Programas Educativos de
Posgrado (PEP).

e Analizar y tramitar la solicitud de alta de los profesores de posgrado para su
incorporacion a los programas del nivel.

e Actualizar semestralmente la oferta de educativa programas de posgrado que ofrece
la Universidad.

e Gestionar y coordinar el programa de apoyo complementario para alumnos del
Posgrado.

¢ Actualizar informacion semestral del Posgrado para la pdgina Web de la Direccién de
Investigacion y Posgrado.

e Colaborar en eventos de promocién y difusidn de actividades de posgrado.

e Revisar los proyectos presupuestales de los programas de posgrados de Jas Unidades
Académicas.

e Cumpliry hacer cumplir las disposiciones reglamentarias del Posgrado.

¢ Presentar informe de actividades metas alcanzadas a la autoridad correspondiente.

¢ Elaborar en conjunto con ia Direccién de Servicios Escolares el calendario de
actividades del Posgrado.
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¢ Actualizar permanentemente el Directorios del Consejo Consultivo de Investigacién'
y Posgrado.

e Actualizar y supervisar permanentemente los Ntcleos Académicos Bésicos, lineas de
investigacién, Coordinadores de Programas, Comités Académicos, Comités Tutorales
y sus paginas Web de los Programas de Posgrado en el PNPC.

¢ Llevar controf del numero de Becarios de los PEP.

e Elaborar las estadisticas del Departamento de Posgrado.

¢ Analizar la evaluacion que hacen los alumnos a los profesores que trabajan en los
programas de Posgrado.

¢ Impulsar la capacitacion de profesores y alumnos de Posgrado.

¢ Impulsary dar seguimiento al intercambio académico, de alumnos y profesores.

e Dar seguimiento a los tramites del procedimiento de titulacién de egresados del
posgrado.

e Impulsar programas para abatir ef rezago de titulacién en el posgrado.

o Impulsar la cooperacién y colaboracién entre los diferentes programas de posgrados
para el uso eficiente y responsable de la infraestructura, equipo, laboratorios, etc.

e Revisary gestionar la autorizacién de becas para profesores sindicalizados.

e Participar en las sesiones del Consejo Consultivo de Investigacién y Posgrado

e Cumplir las disposiciones de la Legislacion universitaria y los drganos competentes
de ia Universidad.

e Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Director de

Investigacion y Posgrad

Promover y llevar a cabo el proceso de gestion de las diversas
convocatorias del Programa para el Desarroilo Profesional Docente
{PRODEP}, asi como contribuir al desarrollo y consolidacion de los Grupos
de Investigacion y Cuerpos Académicos mediante la organizacién y
desarrollo de programas de apoyo y de cursos de capacitacién, con el
propoésito de favorecer la habilitacion y competitividad académica de jos
profesores e investigadores y consolidar la investigacion vy la creacién,
como base para el mejoramiento permanente de la investigacion vy el
posgrado en su contribucién al bienestar social y la atencién a las
problematicas nacionales.

Funciones

Objetivo
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Coordinar las politicas institucionales relacionadas con el fortalecimiento de los
Cuerpos Académicos y la mejora en la habilitacion del personal académico.
Contribuir a fortalecer Ia habilitacidn del personal académico mediante fa gestién del
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP): otorgamiento de becas,
reconocimiento y apoyo a perfiles, proyectos de investigacion, incorporacién de
nuevos PITC, incorporacion de exbecarios.

Coordinar la gestién académica y administrativa del Programa para el Desarroilo
Profesional Docente (PRODEP) de la SEP.

Representar a la Universidad ante el PRODEP, junto al RIP.

Elaborar el Plan de trabajo anual del Departamento, en estrecha relacién con el Plan
de Desarrollo de la Direccidn de Investigacion y Posgrado y el Plan Rector de
Desarrollo Institucional.

Contribuir en la elaboracién del Plan de Desarrolio de la Direccién de Investigacion y
Posgrado.

Realizar el andlisis de ios posibles candidatos a ser beneficiados por los apoyos del
PRODEP, vy enviar a las Unidades Académicas las diversas convocatorias de este
Programa.

Coordinar la asesoria a los nuevos Profesores Investigadores de Tiempo Completo
PITC para la actualizacién de su curriculum vitae y para dar de alta su registro al
PRODEP,

Revisar la solicitud del PITC en el sistema de PRODEP y apoyar la integracién del
expediente académico que soporta ia solicitud.

Apoyar en la entrega de solicitudes en las oficinas del PRODEP, de acuerdo al
calendario de recepcion establecido por la SEP,

Comunicar a los PITC los resultados de sus solicitudes ante PRODEP.

Tramitar la presentacion de la réplica de las solicitudes no aprobadas.

Coordinar y dar seguimiento al desarrollo de los apoyos y proyectos aprobados por
PRODEP, mediante la comunicacién permanente con los PITC y CA beneficiados.
Solicitar a los PITC y a los CA los informes Académico y Financiero semestral y final
de sus proyectos de investigacion, dar seguimiento vy revisar la captura en el Sistema
del PRODEP para su envio.

Otorgar asesoria a los Cuerpos Académicos que participan en las convocatorias del
PRODEP, en la elaboracién de su proyecto de investigacion y su captura en el sistema,
y enviar la solicitud ante el PRODEP.

Coordinar la capacitacién y autoevaluacién permanente a los Cuerpos Académicos y
Grupos de Investigacién.

Mantener comunicacién permanente con la Secretaria Académica, con la Direccidn
General de Planeacién y Evaluacién, la Direccion General de Administracién, la
Oficina de Control Patrimonial y con la Direccidn de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones para los asuntos relativos al ciclo de gestién del PRODEP, y para
facilitar la capacitacién a los gestores administrativos de las Unidades Académicas.
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e Coadyuvar en la creacidn, permanencia y consolidacién de Cuerpos Académicos, y a
su evaluacién al término de la vigencia de su reconocimiento.

¢ Dar seguimiento al proceso de liberacion de los apoyos PRODEP ante la Direccién de
Administracidn,

e Contribuir ala creacion y desarrollo de Grupos de Investigacién, mediante la asesoria
y la capacitacion.

e Colaborar en la generacidn de informacién acerca de Convocatorias y fuentes de
financiamiento para los Cuerpos Académicos, a fin de contribuir a la creacién de
redes de investigacion intra e interinstitucionales.

e Participar en el registro de la produccion académica que se genera en los Grupos de
Investigacion y Cuerpos Académicos de la Universidad,

e Participar en la organizacion de eventos académicos a cargo de la Direccién de
Investigacion y Posgrado.

¢ Participar en las reuniones del Consejo Consultivo de Investigacién y Posgrado y dar
seguimiento a la Comisién de Bioética.

¢ Apoyar en la realizacion de convenios interinstitucionales para la colaboracién vy
cooperacién de investigaciones conjuntas donde participen los Cuerpos Académicos.

e Coordinar y elaborar mensualmente, el reporte de las actividades y metas
alcanzadas, a las autoridades correspondientes.

e Coordinar la actualizacion de la informacién para la pdgina Web de Ia Direccién de
Investigacion y Posgrado.

e Coordinar fa actualizacidn permanente de las estadisticas del Departamento.

e Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento a su
cargo.

¢ Cumplir con las disposiciones de la Legislacion Universitaria y los érganos
competentes de la Universidad.

¢ Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Direccién de
investigacion y Posgrado.

e Supervisar el informe financiero del Fideicomiso PRODEP.,

e Supervisar las actividades de Contraloria Social del PRODEP y las de Transparencia y
rendicién de cuentas del Fideicomiso PRODEP.

¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a {os procesos que formen parte del
Sistema de Gestidn de Calidad de la UNICACH, se dar4 seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacion vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos de
auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras
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Tendra como objetivo principal impulsar la innovacién y transferencia de
tecnologia para incrementar el nimero de patentes, comercializacién vy la
venta de servicio d a partir de los trabajos de la investigacién,

Funciones

Planear organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento.

Realizar el Plan de trabajo del Departamento.

Busqueda y andlisis de lineamientos de otras Instituciones en materia de propiedad
industrial, comercializacién y transferencia tecnolégica.

Estrategias para la seleccion de temas prioritarios para la imparticién de cursos y
talleres por los especialistas del IMPI.

Logistica y preparaciéon de cursos y solicitud de constancias ante secretarfa
académica.

Capacitacién al personal seleccionado para realizar el proceso de gestién de
solicitudes,

Creacidn de la propuesta de derechos y obligaciones de los académicos, estudiantes
y técnicos de la Universidad.

Creacion de la propuesta de derechos y obligaciones de los trabajadores que
desarrollen invenciones con recursos de la Universidad.

Establecimiento de las normas para el otorgamiento de permisos de
“comercializacién.

Supervisar y realizar conjuntamente las actividades de cada uno de las dreas del
Departamento. '

Cumplir con las disposiciones de la Legislacién universitaria y los organos

competentes de la Universidad.
Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Direccién de
Investigacion y Posgrado, y la Jefatura del Departamento.
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO PREUNIVERSITARIO

RECTORIA
SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
PREUNIVERSITARIO
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO SEE%’”EF;L‘;“&EOE(S CONTROL Y
DE PROMOCION DE PROGRAMAS DESARROLLO
ACADEMICO
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Organo del
que depende

OBIETIVOS Y FUNCIONES

Secretaria Académica.

Areas

dependientes Programas, Departamento de Control y Desarrollo Académico.

Departamento de Promocién, Departamento de Desarrollo de

Objetivo otorgamiento de espacios extracurriculares previos al proceso de

Planear, disefiar, ejecutar y evaluar los procesos administrativos y
académicos del programa preuniversitario que permita incrementar la
absorcién de aspirantes y la retencién de alumnos mediante el

formacién profesional de los programas educativos, desarrollando
practicas escolares eficientes, transparentes y confiables que cumplan
con la legalidad y normatividad vigente.

Funciones

Colaborar con el Rector en fa planeaci6n, coordinacién y evaluacién de los procesos
de la Direccién de Fortalecimiento Preuniversitario,

Mantener vinculacidn con los érganos administrativos y académicos de la
Universidad, y Direcciones de Facultades, Institutos y Escuelas, para la planeacién y
desarrollo del Programa Preuniversitario.

Impulsar la innovacién curricular para la éptima preparacién de la poblacidn
preuniversitaria de acuerdo a los programas educativos a los que aspiran en
coordinacién con las direcciones de las Unidades Académicas de los diferentes
programas educativos.

Realizar la evaluacidn continua del Programa Preuniversitario en sus diferentes
procesos,

Desarrollar estrategias de mejora continua para optimizar el desarrolio y control del
Programa Preuniversitario,

Coordinar con la Direccion de Servicios Escolares, la admisién, permanencia e
incorporacion al semestre regular de los preuniversitarios.

Identificar y promover la incorporacién de mejoras précticas educativas para el
programa preuniversitario.

Gestionar y dar seguimiento al proceso de innovacién de los procesos académicos
del Programa de Preuniversitario.

Conformar e} Programa Operativo Anual (POA) y administrar los recursos humanos,
materiales y financieros asignados a ia Direccidn;

Gestionar proyectos para el fortalecimiento del proceso de formacién integral del

programa preuniversitario.
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¢ Revisar la integracion de los procesos de ingreso del personal docente para el
Programa Preuniversitario.

°© Dar seguimiento a la informacidn, promocién y difusién del Programa
Preuniversitario.

e Revisar, autorizar, dar seguimiento a la informacién, promocién y difusién de
actividades relacionadas con el Preuniversitario.

e Generar y proporcionar indicadores académicos de las competencias adquiridas
durante el Programa Preuniversitario, asi como las dreas de oportunidad detectadas
que sirvan para la mejora de los procesos de formacién universitaria.

e Informar periddicamente al C. Rector sobre el desarrollo del Programa
Preuniversitario.

e las demads atribuciones que por su naturaleza requiera instrumentar.

Difundir el contenido de los programas educativos del Preuniversitario y

Objetivo .
su impacto.

Funciones

e Elaborar planes y programas de trabajo para la difusién del Programa
Preuniversitario.

e Realizar reuniones con [os directores para realizar programas de difusién de acuerdo
a las necesidades de cada programa educativo.

¢ Generar espacios de difusion del Programa Preuniversitario en los diferentes medios
de comunicacién.

e Administrar las redes sociales de la direccién de preuniversitario en coordinacién
con la Direccion de Comunicacién Social.

e Planear, organizar y coordinar la realizacién de eventos de [a Direccién.

o Promover el ingreso de la poblacidon potencial preuniversitaria en coordinacién con
la Direccidén de Servicios Escolares,

e Mantener relacién y comunicacién con todas las dreas y departamentos de
preuniversitario.

e Vincular a la poblacién preuniversitaria con la Direccién y los érganos universitarios.

¢ Realizar reuniones periddicas con el personal para desarrollar los informes de
avances del ciclo Preuniversitario,

¢ Elaborar informes trimestrales y anuales de los avances del Programa
Preuniversitario.

o Integrar la informacién para los informes de Rectoria.

¢ Generar un archivo histérico de la Direccién.

¢ Atender las demas funciones que se confieran conforme a la competencia de la
direccion.
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Disefiar, evaluar y actualizar el contenido de los planes de estudios del
Programa Preuniversitario conforme a los requerimientos de los
programas educativos y alineados al Modelo educativo de la Universidad
en coordinacién con las Unidades Académicas.

Funciones

Objetivo

¢ Disefiar el Plan de Estudios del Programa Preuniversitario con los grupos académicos
cumpliendo con requerimientos especificos de los programas educativos y al modelo
universitario;

¢ Validar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas de estudios vigente a
nivel preuniversitario,

° Promover la mejora continua de los planes de estudios para optimizar el desarrollo
y control del Programa Preuniversitario.

° promover la innovacién y actualizacién curricular para alcanzar la éptima
preparacién estudiantil preuniversitaria

e Actualizar continuamente el modelo Preuniversitario en coordinacién con el
departamento de Control y Desarrollo Académico de la Direccidn de Fortalecimiento
Académico Preuniversitario

e Disefar estrategias didacticas innovadoras para el aprendizaje significativo de los
estudiantes preuniversitarios.

e Participar en reuniones de trabajo colegiado con las direcciones de los programas
educativos vigentes para perfilar el Programa Preuniversitario.

¢ Identificar y promover la incorporacién de mejores practicas educativas en
coordinacion con el departamento de Control y Desarrollo Académico

e Atender las demds funciones que se confieran conforme a la competencia de la
Direccidn,.

iemi
Planear, ejecutar y evaluar los procedimientos académicos del
Objetivo preuniversitario, asi como dar seguimiento al ingreso y permanencia del
personal docente y poblacidn preuniversitaria.
Funciones
e Elaborar el calendario escolar preuniversitario.
* Realizar la planeacién de grupos y cargas académicas para el profesorado para el
desarrollio de fos cursos del preuniversitario.
e Vincular con la Direccién de servicios escolares la base de datos de ingreso.
¢ Conformar grupos académicos disciplinarios en coordinacién con Ja Direccién de
docencia para disefiar los contenidos de fos planes de estudio en coordinacién con
el Departamento de Desarrollo de Programas
e Elaborar los procesos de altas y bajas de docentes que participan en el programa
preuniversitario.
Elaborar y dar seguimiento al programa de mejoramiento del personal académico.
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Elaborar documentos oficiales de la Universidad que correspondan a los resultados
y evaluaciones de los preuniversitario.

Dar seguimiento a la planeacién docente para asegurar el fortalecimiento de la
formaci6n y competencias necesarias a nivel preuniversitario para que se integren a
los distintos programas educativos a nivel de licenciatura.

Asegurar la calidad educativa de la poblacidn preuniversitaria mediante las
evaluaciones y capacitacién académica de los docentes del preuniversitario.
Administrar {a base de datos del historial académico preuniversitario.

Dar seguimiento del desempefio académico de los estudiantes preuniversitarios
para coadyuvar a la formacion de bases académicas sélidas para integrarse a la vida
universitaria.

Establecer estrategias de tutorias y acompafiamiento de los aspirantes durante su
formacion en el proceso Preuniversitario, que aseguren su insercién al programa
educativo de su eleccion.

Atender las demas funciones que se confieran conforme a la competencia de la
Direccion.
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ABOGADO GENERAL
RECTORIA
ABOGADO GENRAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE ASUNTOS DE RELACIONES TRAMITES
JURIDICOS LABQRALES ADMINISTRATIVOS
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del )
Rectoria.
que depende
Areas Departamento de Asuntos Juridicos, Departamento de Relaciones Laborales y

dependientes | Departamento de Tramites Administrativos.

El Abogado General serd el apoderado legal de la Universidad, con todas
las Facultades de un mandatario judicial y podré actuar ante todas las
autoridades que sea necesario hacerlo, en los términos de la legislacién
aplicable, con facultades para otorgar, sustituir y revocar poderes
generales y especiales, asi como para delegar facultades cuando sea
conveniente para la defensa de los intereses de la Universidad. Podra
certificar documentos relacionados con las actividades de la Universidad
y dar fe de los actos universitarios, con excepcién de los académicos.

Funciones

Objetivo

e Procurar el cumplimiento del orden juridico de [a Universidad.

e Fungir como asesor juridico del Rector,

¢ Proponer a los organos de la Universidad las medidas legales que estime
convenientes.

e Asesorar a los drganos colegiados, personales y funcionarios de la Universidad en
materia legal y de consulta sobre interpretacién de la legislacién nacional y
universitaria.

¢ Participar en la elaboracion de proyectos de reglamentos y disposiciones generales
de la Universidad.

¢ Representar al Rector en las relaciones internas de trabajo entre la Universidad y sus
trabajadores.

e Fungir como Apoderado Legal de la Universidad, con todas las facultades de un
mandatario judicial y actuar ante las autoridades civiles, penales, fiscales, agrarias,
administrativas, laborales o ante cualquier otra autoridad que sea necesario hacerlo,
en defensa del patrimonio, intereses y derechos de la Universidad.

¢ Coordinar, participar, evaluar, y en su caso, elaborar los proyectos de reformas a la
Ley Organica, Estatuto General, reglamentos y demds normatividad de la
Universidad.

¢ Revisar y formular convenios, contratos y demds instrumentos legales que regulen
las relaciones juridicas de la Universidad con otras instituciones pablicas, privadas y
sociales, nacionales o extranjeras, de caracter federal, estatal o municipal, asi como
con el personal académico y administrativo que presta servicios a la Universidad.
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Objetivo

Defender a la Universidad en todas las instancias de los juicios que promueva, o que
se promuevan en contra de ella, con motivo de la aplicacién, cumplimiento e
interpretacién de los contratos que celebre o de los actos juridicos que promueva, o
que se promuevan en contra de ella.

Sustituir y revocar poderes generales y especiales, cuando sea conveniente para la
defensa del patrimonio, asi como los intereses y derechos de la Universidad,

Emitir los dictéamenes de interpretacién y aplicacion de la legislacién universitaria que
sean sometidos a su conocimiento.

Certificar documentos relacionados con las actividades administrativas de la
Universidad y dar fe de los actos universitarios, con excepcién de los académicos.
Tramitar y resolver las consultas de caracter legal que promuevan las Unidades
Académicas y Administrativas de la Universidad

Atender todo lo relacionado con interpretaciones y opiniones en relacién a la
Legislacién Universitaria, asi como dar seguimiento a los recursos y procesos
Juridicos hasta su resolucién.

Funciones

Revisar y validar de manera semestral los contratos por tiempo determinado,
interino del personal docente que labora en los diferentes programas educativos de
la Universidad,

Revisar y pasar a firmar los contratos individuales de trabajo por obra determinada
de los proyectos externos que se desarrollan en fa Universidad.

Asesorfa en la elaboracién de las convocatorias para eleccion de Consejeros
Universitarios, Académicos y la conformacidn de las Comisiones Dictaminadoras de
las diferentes Unidades Académicas.

Apoyar en la revisién de las convocatorias para el Ingreso de!l personal académico.
Dar ia debida atencién a quejas de Derechos Humanos.

Dar atencién y seguimiento a los Amparos presentados en los que la Universidad
puede ser tercero perjudicado y/o autoridad responsable.

Dar atencién a los diversos requerimientos que realiza el Instituto Mexicano del
Seguro Social, SAT e INFONAVIT.

Participar en la elaboracién de proyectos de reglamentos, lineamientos que solicitan
las Unidades Académicas.

Apoyar en los tramites de actas administrativas que se realizan en la oficina.
Elaborar diversos oficios en los que se da respuesta a diversas peticiones que realizan
docentes, administrativos y alumnos.

Dar atencion en la reforma de expedicidén de Titulos y Cédula Profesional de Ia
Universidad.

Asistir a las reuniones en las que hay que aportar asesorfas e interpretacién de la
Legislacién Universitaria.
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° Revisary elaborar contratos de prestacién de servicios, arrendamiento, comodatoﬁ
otros,

Elaboracién de Contratos derivados de procesos de licitacién.

Elaboracidn de convenios modificatorios, de pago, de combustible y otros.

Revision de actas de licitacién.

Asesorias de los procesos de contratacion y de integracién de expedientes.
Acuerdos de prérro

Dar seguimiento a todos los Juicios [abores que se inician en contra de la
Objetivo Universidad, interponiendo en caso necesario 1os recursos
correspondientes.

Funciones

Contestar las Demandas presentadas en contra de nuestra Institucién,

Redactar el escrito de ofrecimiento de pruebas.

Interponer incidentes de nufidad de actuaciones, de personalidad.

Interponer diversos incidentes dentro del Juicio Laboral.

e Ver lo relacionado con el Incidente de previo y especial pronunciamiento de nulidad
de actuaciones. Incidente de previo y especial pronunciamiento de personalidad e
Incidente de previo y especial pronunciamiento de acumulacién.

e Tramitar escrito de demanda de amparo Directo en el Tribunal Colegiado en materias
de trabajo del Vigésimo Circuito, o cualquier otro Colegiado.

¢ Tramitar escrito de demanda de amparo Indirecto ante los Juzgados de Distrito.

¢ Substanciar los Procedimientos Administrativos de Investigacién, acta
administrativa, dictamen del acta administrativa, sancién a imponer.

¢ Substanciar Procedimientos paraprocesales ante la Junta Especial Ntimero Uno de la
Local de Conclliacién y Arbitraje en el Estado, :

e Contestar los pliegos de peticiones con emplazamiento a huelga de los Sindicatos de
personal académico y sindicato de empleados administrativos de la Universidad.

¢ Procedimientos administrativos de rescisién de contratos.

Atender todo lo relacionado con la contratacién de los docentes
extranjeros, validando su situacion migratoria en el pais, asi como la
revisién y validacion de los convenios de colaboracién suscritos con
diversas instituciones en beneficio con nuestra Universidad.

Funciones
° Radicar y concluir los expedientes de presunta responsabilidad administrativa

(Instancia Substanciadora), derivado del informe de presunta responsabilidad
administrativa iniciada por la Oficina de Auditoria de la Universidad de Ciencias y

Objetivo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2018 117




UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

Artes de Chiapas (Instancia Investigadora). Lo anterior en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Dar seguimiento a los Informes de Auditoria General.

¢ Emitir opinién juridica respecto de la aplicacién de los Lineamientos sobre la
Creacién, Adquisicion, Asignacién y Uso de los Bienes Muebles Adscritos a la
Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas.

¢ Atender y dar seguimiento a los asuntos de {a Radio UNICACH.,

¢ Gestionar ante los H. Ayuntamiento Constitucional, fa exencidn de impuesto predial
de los inmuebles propiedad de esta casa de estudios.

* Gestionar ante los Sistemas de Agua Potable, donde los hay, la exencidn de pago del
servicio de agua potable, _

e Elaborar la documentacién para certificacién de documentos que sean solicitados
por las diversas éreas de la Universidad, en los términos del articulo 29 de la Ley
Organica de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas.

¢ Atender los procesos de Regularizacién de la Tenencia de la Tierra, en el caso de las
subsedes que son tierras ejidales o comunales.

¢ Elaborar o revisar proyectos de Reglamentos y Normatividad de la UNICACH.

e Apoyar a los Organos colegiados cuando asi se requiere.

o Apoyar en la elaboracién y seguimiento al POA de la Oficina de] Abogado General.

e Comparecer ante las diversas instancias en el caracter de Apoderado Legal, cuando
asi se requiere.

e Realizar trdmites ante el Instituto de Nacional de Migracion.

° Realizar tramites ante la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (Capitania de
Chiapa de Corzo), Lancha UNICACH-001.

¢ Llevar acabo el Registro de Firmas de los Funcionarios Publicos de la Universidad de
Ciencias y Artes de Chiapas ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria
de Educacién Plblica y la Subsecretaria de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado
de Chiapas. {Rector, Director de Escuela, Facultad, Instituto y Centros).

© Realizar los tramites ante el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

e Elaborar Nombramientos y elaborar actas del Consejo Editorial,

e Analizar, revisar y en su caso validar, los convenios, cartas intenciones y acuerdos
que la UNICACH firma con otras Universidades o personas morales sin fines de lucro.

° Revisar, analizar y validar, en su caso, contratos de coedicién que esta casa de
estudios celebra con otras editoriales,

¢ Analizar y validar cesiones de derechos con diversos autores,

¢ Validar tramites ante el Instituto Nacional de derechos de Autor que realizan otras
instancias universitarias.

e Tomar acuerdos en el pleno del consejo editorial.

o Tener el enlace con el departamento de Vinculacién de la extensién para dar
atencion al seguimiento en Ja firma de instrumentos juridicos.
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7.A

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION

RECTORIA

DIRECCION GENERAL DE

PLANEACION Y

EVALUACION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEDF;AERSTf‘lTDE[g;O DEPARTAMENTO OEPARTAVENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE DESARROLLO DE PROYECTOS SOBRE LA DE EVALUACION GESTION DE CALIDAD PROGRAMACION Y
INSTITUCIONAL ESTRATEGICOS RVERSIA Y ESTADISTICA PRESUPUESTO
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

VOrgano del
que depende

Rectoria.

. Departamento de Desarrolio Institucional, Departamento de Proyectos
Areas Estratégicos, Departamento de Estudios Sobre la Universidad,
dependientes | Departamento de Evaluacién y Estadistica, Departamento de Gestidon de
Calidad, Departamento de Programacién y Presupuesto.

Coordinar los procesos de planeacion y evaluacién de los Planes de
Desarrollo de corto, mediano y largo plazos, asi como instrumentar
programas y proyectos estratégicos institucionales de mejora, que
contribuyan a incrementar los recursos de la Universidad.

Funciones

Objetivo

e Apoyar al Rector en la definicién politicas, objetivos, lineas de accién y normas para
la planeacién del desarrollo institucional de la Universidad.

© Planear y coordinar la integracién del Plan Rector de Desarrolio Institucional de la
Universidad.

o Establecer procesos y procedimientos para fortalecer ia planeacién y evaluacién
estratégica participativa con todos los actores en la Universidad para generar
proyectos estratégicos de desarrollo de la Universidad.

e Coordinary apoyar en fa elaboracién de los Programas de Desarrollo de las Unidades
Académicas universitarias.

e Promover, coordinar y presentar ante dependencias federales y estatales proyectos
prioritarios para su apoyo financiero de las Unidades Académicas.

o Establecer procedimientos y lineamientos para la formulacién de proyectos
orientados a la obtencién de financiamientos extraordinarios para fortalecer las
funciones sustantivas de la Universidad.

© Organizar, dirigir y controlar el proceso de planeacién, programacion, y evajuacidn
del Programa Operativo Anual de la Universidad.

e Integrar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad y presentarlo
al Patronato para su autorizacién.

e Coordinar ia elaboracién oportuna y eficiente de los informes cualitativos y
cuantitativos de la Universidad.

¢ Realizar estudios sobre la Universidad para ampliar la cobertura educativa de
educacion superior,

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
organos competentes de la Universidad.
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Coadyuvar con las Unidades Académicas y dependencias de la administracién
central a potenciar los resultados de la gestién universitaria a través de la
promocién, uso y desarrollo de instrumentos y mecanismos de planeacién
estratégica y participativa.

Funciones

Objetivo

© Elaborar las guias y demds orientaciones documentales y testimoniales para
capacitar y dar acompafiamiento técnico a los procesos de planeacién del desarrollo
universitario.

¢ Formular los instrumentos de planeacién de corto, mediano, y largo plazo del
Sistema de Planeacién Institucional de la Universidad, como e} Plan de desarrollo
institucional de largo plazo y el Plan rector de desarrollo institucional (PRDI).

* Facilitar a las Unidades Académicas la capacitacién y acompafiamiento técnico
necesarios para elaborar sus Planes de Desarrollo a nivel funcién sustantiva, unidad
académica y programa educativo.

© Elaborar para su gestién ante la Secretaria de Hacienda del Estado, el Presupuesto
de Egresos de la Universidad, desde la formulacién del anteproyecto hasta la
ratificacién del mismo, conforme a los instrumentos Normativos para la
Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, asi como los
Lineamientos Normativos de los Programas de Inversién Estatal.

¢ Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) de las Unidades
Académicas y administrativas de [a Universidad, desde la actualizacién y
presentacién de la Guia para la formulacién y evaluacidn del POA, hasta la
aprobacién de las metas programadas en la plataforma electrénica Planeacisn.

e Dar seguimiento mensual a las metas e indicadores que se programaron en el
Sistema de Planeacion, POA, para su revisién, validaci6n, autorizacién, impresién y
reportar al Departamento de Evaluacién y Estadistica de la Direccién General de
Planeacién y Evaluacion.

® Proveer a las Unidades Académicas y administrativas la capacitacién,
acompafiamiento técnico y gufas documentales necesarias para formular programas
y proyectos tanto en el marco de la Universidad como en el 4mbito de alcance de
los fondos extraordinarios concursables de las dependencias federales.

e Elaborar, con el concurso de la Direccién General de Planeacién y Evaluacién y las
instancias correspondientes, las propuestas de inversién en infraestructura y
equipamiento a gestionar en el dmbito de la administracién pablica estatal y federal.

o Coordinar con el concurso de Unidades Académicas y administrativas, el proceso de
formulacién, integracién y programaciéon del Programa de Fortalecimiento de la
Calidad Educativa (PFCE).

e Formular el Programa de Inversién Anual y registrar la propuesta a través de las
Fichas de_Informacién Basica de Proyectos (FIBAP), para su respectiva revisién,
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validacidn, autorizacién y seguimiento en el Sistema de Informacidn Integral para fa
administracién de la planeacién, gestién, programacidn, seguimiento y evaluacién
de los proyectos de la Administracién Publica Estatal.

e Integrar la informacién cualitativa correspondiente a los proyectos considerados
como gasto de inversién y gasto institucional dentro del Sistema Integral de
Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), para solicitar la liberacién de los recursos
correspondientes conforme a lo dispuesto en las Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica del Estado de Chiapas.

* Atender las solitudes de actualizacién y capacitacién de los diferentes organismos
tanto estatales como federales, sobre la regulacién, acceso y operacion de fuentes
de financiamiento.

¢ Coordinar, con el concurso de las Unidades Académicas vy Administrativas
competentes, la elaboracion de estudios de pertinencia y factibilidad de la oferta
educativa de la Universidad.

e Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos gue formen parte del
Sistema de Gestién de Calidad de la UNICACH, se dar4 seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

¢ Las demds que la Direccidén General de Planeacién y Evaluacién determine en el

marco de sus funciones.

]¢) ment tos
Objetivo

Coordinar la Formulacién y Evaluacién Social de Proyectos y Programas para la
Gestién de Financiamientos Via Fondos Ordinarios y Extraordinarios, a nivel
Nacional e Internacional; aplicando en su caso, los Ajustes y Observaciones gue
las Dependencias Normativas Indiquen para su concrecién y posible
autorizacion.

Funciones

e Formular y en su caso, evaluar fos proyectos sociales para su gestién de
financiamiento.

© Realizar el Andlisis Costo-Beneficio de los proyectos de inversién que asi lo requieran
las Dependencias Normativas, en el proceso de gestién de financiamiento.

® Estructurar los proyectos y programas conforme a su requerimiento por las
dependencias normativas, tanto a nivel nacional como internacional, en el proceso
de gestién de financiamiento.
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¢ Dar acompaflamiento desde la formulacién hasta la reprogramacién, en el ejercicio
de los proyectos cargados en el sistema de la Direcciéon de Fortalecimiento
Institucional de la Direccion General de Educacién Superior Universitaria, respecto a
los recursos autorizados a cada uno de los proyectos y Unidades Académicas y de la
gestion.

¢ Gestionar, a través del Sistema de Planeacidn (SIPLAN) de |a Secretaria de Hacienda
del Estado, la validacién y autorizacién de los proyectos financiados con recursos de
gasto de inversién (infraestructura y equipamiento) que la Universidad alcanza
mediante su participacion en los diversos fondos concursables de las instancias
gubernamentales.

e Llevar el seguimiento de avances de los proyectos estratégicos de la UNICACH con
el fin de que se cumpla fo establecido en las reglas de operacion.

e Administrar los cambios que cada proyecto exija durante su desarrollo de manera
que se tomen las decisiones de manera oportuna para cumplir con los compromisos
establecidos en el desarrolio de proyectos.

¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestion de Calidad de la UNICACH, se daré seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a {a Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con sus
procesos en tiempo y forma, participar en los procesos de auditorfas internas y
externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias, realizar acciones
correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento de procesos, comunicar las
modificaciones relacionadas a los procesos.

Realizar fas investigaciones educativas de la Universidad y el seguimiento de los
resultados para proveer a las instancias directivas de informacién para la toma
Objetivo | de decisiones de acciones para una mejora continua con los diferentes entes
de la comunidad universitaria (alumnos, egresados, empleadores, docentes y
administrativos),

Funciones

e Ejecutar la logistica y aplicaciéon de las diferentes encuestas a los alumnos,
administrativos, docentes, egresados y empleados.

e Elaborar el cronograma de los diferentes estudios programados de la Universidad.

e Coordinar con las diferentes dreas de la Universidad los servicios para el programa
institucional de egresados.

¢ Realizar la presentacién ante las autoridades universitarias de los resultados de ios
estudios institucionales.

¢ Realizar la coordinacién con los diferentes enlaces las encuestas semestrales,
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¢ Coadyuvar con el departamento de evaluacién y estadistica para alimentar el
sistema con los resultados estadisticos que resulten de los estudios.

¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte
del Sistema de Gestidn de Calidad de la UNICACH, se dard seguimiento a las
actividades convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad,
que incluyen entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO
9001:2015 o reglamentacidn vigente, actualizar la informacién documentada
relacionada con el proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma,
participar en los procesos de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los
resultados de fas auditorias, realizar acciones correctivas cuando exista
desviaciones o incumplimiento, comunicar las modificaciones relacionadas al

roceso, entre ot

Realizar el seguimiento y evaluacidn a los programas institucionales emanados
del Plan Rector de Desarrollo Institucional, asi como recopilar, procesar,
Objetivo | analizar y publicar la informacién estadistica universitaria, misma que servira
como base para los procesos de planeacién estratégica y toma de decisiones
en la Universidad.

Funciones

* Generar los mecanismos adecuados para el seguimiento de los indicadores y metas
de los programas institucionales considerados en el Pian Rector de Desarrollo
Institucional vigente.

¢ Revisar los avances académicos y de gestién de las Unidades Académicas y Areas de
la Administracion Central en el marco del Programa Operativo Anual.

¢ Generar informes de seguimiento y evaluacién de los programas institucionales.

¢ Generar los mecanismos adecuados para la integracién de la informacién estadistica
universitaria.

¢ Concentrar la informacidn estadistica de los formatos 911 de la Secretaria de
Educacién Publica.

¢ Elaborar los anuarios estadisticos de la Universidad.

e Elaborar el informe anual de actividades de la gestién rectoral.

* Elaborar los informes trimestrales de los fondos extraordinarios federales gue le
sean asignados.

e Capacitar en materia de seguimiento y evaluacién a las areas académicas y
administrativas de ia Universidad.

¢ Fungir como enlace ante el Comité de Trabajo de Educacién Superior del COPLADE
para fines de reportar informacidn estadistica de la Universidad.

¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestidn de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
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entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacion vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con e}
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorfas internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorfas,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.
nento de Sestio ;
Asegurar la conformidad en la correcta aplicacién de los diferentes requisitos y
procesos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad de la UNICACH,
Objetivo | basados en los estdndares internacionales vigentes y aplicables. Coadyuvar en
el analisis de proyectos y herramientas de mejora, que sean de utilidad para la
operacién de las Unidades Administrativas y Académicas de la Universidad
Funciones

® Asegurar que se establezca, implemente y mantenga un Sistema de Gestién de
Calidad, basado en las funciones sustantivas de la UNICACH, con visién al
macroproceso ensefianza- aprendizaje.

e Programar, realizar y dar seguimiento a las auditorias internas, para integrar las
evidencias de cumplimiento de los requisitos de las normas internaciones SO
vigentes y aplicables al alcance de la UNICACH.

¢ Dar seguimiento a los hallazgos de las auditorias de vigilancia externa, realizadas por
el Organismo Acreditador que avala la certificacién de los procesos que conformen
el aicance del Sistema,

¢ Generar la informacién solicitada por organismos evaluadores externos (CIEES,
COPAES), basados en metodologias nacionales, para demostrar la conformidad de la
calidad educativa a nivel internacional.

¢ Dar seguimiento a los planes de accién correctiva, derivados de las revisiones
internas y externas que conformen el Sistema,

* Realizar sesiones del Comité de Innovacién y Gestién para la Calidad, asi como el
seguimiento a los acuerdos ahi establecidos.

¢ Realizar cursos de formacion y capacitacién para las dreas involucradas en el Sistema
de Gestién de Calidad y Sistema de Gestién Ambiental, que promuevan la mejora
continua, actualizaciones del Sistema, interpretacién de Normas, cursos de
induccidn, entre otros, que sean de beneficio para la comunidad universitaria.

¢ Analizar y evaluar los pardmetros relacionados a la mejora continua dei Sistema de
Gestion de Calidad, a fin de que el Comité determine los que considere necesarios
para su eficacia. ‘

¢ Aprobar, controlar y difundir la informacién documentada del Sistema de Gestién
de Calidad derivadas de solicitudes de modificacidn, actualizacién de versiones de
documentos, generacion de nuevos formatos.

o Elaborar proyectos para la obtencién de fuentes de financiamiento externo, a través
del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa de la Secretaria de Educacién
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Publica, lo cual permita el logro de metas institucionales basadas en las funciones
sustantivas,
¢ Actualizar, resguardar y difundir los datos relacionados a la Informacién
Documentada vigente e histérica del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de
Gestion Ambiental de la UNICACH.
¢ Realizar mediciones de eficacia y evaluacion de acciones de las diferentes Unidades
Administrativas que intervienen en el Sistema.
e Definir, integrar, ejecutar y supervisar la elaboracién y aplicacién del Programa
Operativo Anual del Departamento.
Programa de Gestion Ambiental
¢ Coordinar de manera general el aseguramiento de la certificaciéon bajo estandares
internacionales de calidad ambiental,
e Asesorar técnicamente a las dreas involucradas (Unidades Académicas y Unidades
Administrativas), para el cumplimiento legal institucional en temas ambientales
ma de Gestién Ambiental vigente.

og| e
Integrar el presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad y establecer los
Objetivo | aspectos generales que las Unidades Académicas y Unidades Administrativas
deben observar en el proceso de programacion presupuestaria,

Funciones

¢ Elaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad, para su
presentacién a la Rectoria para su revisién y al Patronato para su autorizacién.

o Coordinar el ejercicio del gasto autorizado en el presupuesto anual de egresos de la
Universidad. '

¢ Atender las solicitudes de adecuacion al presupuesto que presentan las diferentes
areas de la Universidad, para su afectacién presupuestal, de acuerdo al presupuesto
asignado.

® Elaborar reportes del comportamiento del presupuesto ejercido de los proyectos
autorizados a la Universidad para informar a las autoridades universitarias.

o Formular propuestas de adecuaciones al presupuesto en sus diversas modalidades
de traspasos, ampliaciones o reducciones al presupuesto asignado, para la
autorizacién de la Secretaria de Hacienda.

¢ Integrar el Programa Operativo Anual de las Unidades Académicas y administrativas
de la Universidad, en su fase de presupuestacién.

¢ Como parte de [as responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestidn de Calidad de-la UNICACH, se dard seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar [a informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
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/
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditor;’aé,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,

comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.
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RECTORIA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
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DE RECURSOS DE RECURSOS CONTABILIDAD EINANZAS
HUMANOS MATERIALES

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 2018

128




UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

7[}

OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del .
Rectoria.
que depende
Areas Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Recursos

dependientes Materiales, Departamento de Contabilidad, Departamento de Finanzas.

Proporcionar a la institucion de manera legitima, transparente v eficaz,
el uso eficiente de los servicios internos administrativos, ia optimizacién
de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el
Objetivo adecuado funcionamiento de las actividades, mediante una adecuada
planeacién, organizacién, integracién y control, cumpliendo Ja
normatividad y los ordenamientos legales establecidos para tal efecto.

Funciones

® Supervisar y controlar el cumplimiento de politicas, normas y procedimientos para
la administracién de recursos financieros, humanos y de servicios.

¢ Coordinar y supervisar la elaboracién, implementacién y actualizacién de los de
Manuales de Organizacidn, Puestos y Procedimientos de acuerdo a las normas y
politicas institucionales para someterlos a la aprobacién de la Junta Directiva.

¢  Dirigir los programas de seleccidn, capacitacién y desarrollo de personal adscritos a
las Unidades Académicas y administrativas de la Universidad.

e Acordar con Rectoria las altas, bajas, promociones, recategorizaciones, cambios de
adscripcion, y licencias conforme a las politicas y lineamientos establecidos en
materia de recursos humanos.

e Establecer el Programa Institucional de Capacitacién anual del Personal
Administrativo de la Universidad.

¢ Supervisar que se lleve a cabo la credencializacion del personal académico y
administrativo de la Universidad.

¢  Difundir entre los funcionarios la estructura organica y los manuales de organizacion
y los procedimientos vigentes de la Universidad.

e Vigilar que la ejecucién del gasto se realice en estricto apego a la norma de
contabilidad gubernamental y a las de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestal vigentes en el Estado.

e Supervisar la elaboracidn de los estados financieros de la Universidad e informes
generales o especiales, de acuerdo con las especificaciones en la materia.

e Validar la documentacién relativa a la presentacién de los estados financieros y
declaraciones fiscales que realiza la Universidad.

» _Coordinar la elaboracién de declaraciones fiscales que en materia de impuestos
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tenga la obligacidn de presentar la Universidad a las instancias hacendarias.

e  Presidir las sesiones de] Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles
y Contratacién de Servicios de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas para
llevar a cabo los procesos de licitacidn para la adquisicién de bienes o servicios para
la Universidad.

¢ Planear y ejecutar el programa anual de adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y contratacion de servicios, con apego a las normas, politicas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

¢ Controlar los inventarios de los bienes adquiridos, y registrandolo en el sistema de
cdmputo que promuevan la éptima utilizacién de los articulos.

* Coordinary supervisar se lleve a cabo la prestacién de los servicios generales que le
son solicitados por las Unidades Académicas y administrativas de la Universidad.

Coordinar vy dirigir un recurso humano altamente calificado para el
cumplimiento de [os objetivos de la Universidad, velando el estricto
apego a las normas y procedimientos vigentes en materia de
competencia,

Objetivo

Funciones

Elaborar y ejecutar el programa de capacitacién para el personal administrativo de

la Universidad.

¢ Aplicacién de la normatividad vigente y supervisar las politicas internas en la
Universidad en el &mbito de competencia.

¢ Coordinar el control de asistencia del personal aplicando la normatividad
establecida en materia de recursos humanos en la Universidad.

o Aplicar los descuentos y retenciones por cuotas sindicales, pensiones alimenticias v
deudores diversos,

 Elaborar las néminas del personal académico y administrativo de la Universidad para
el pago de sueldos y salarios.

e FEfectuar los tramites de licencia, altas y bajas del personal por concepto
prestaciones sociales, ante las instancias correspondientes.

o Coordinar y ejecutar el periode vacacional del personal de acuerdo al calendario
escolar vigente,

® Supervisar y reportar el pago de los impuestos a las instancias correspondientes.

¢ Mantener actualizado el expediente personal de los trabajadores de la Universidad,
asi como el Directorio de {a pagina institucional,

° Realizar los procesos de desarrollo humano en relacién de competitividad y clima
laboral,

e Elaboracién, actualizacion y resguardo de la informacién institucional que la

Universidad requiera {Manual de Organizacidn, Funciones, Plantillas del personal,

entre otros).
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¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte/ del
Sistema de Gestién de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacidn vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

Realizar las adquisiciones y suministro de los bienes y servicios
solicitados por las diferentes unidades académicas y administrativas de
la UNICACH con base a la normatividad vigente. El proceso comprende a
partir de la recepcion de la solicitud de adquisicién de algln servicio o un
bien, emitida por alguna de las unidades académicas y administrativas,
hasta el término del servicio o entrega del bien al beneficiario.

Funciones

Objetivo

¢ Planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la administracidn de
los recursos materiales conforme a las normas y lineamientos establecidos.

¢ Solicitar la autorizacidon del recurso Presupuestal a la Direccién General de
Planeacién, para tramitar el pago de bienes o servicios solicitados por las Unidades
Académicas o administrativas.

¢ Mantener comunicacidn permanente con las areas administrativas y académicas, a
efecto de brindarles el apoyo pertinente para los arrendamientos, adquisiciones de
bienes y servicios.

e Inventariar los almacenes, asi como actualizar los resguardos patrimoniales.

e Atender los requerimientos no programados de las areas administrativas o
académicas, para que se efectlen los procesos de adquisiciones, previa justificacion
de las dreas solicitantes y autorizacion de la misma.

¢ Almacén dar atencién y seguimiento a las solicitudes en linea, realizadas por las
areas administrativas y académicas.

e Tramitary dar seguimiento a través del comité de adquisiciones de la Universidad a
las propuestas de licitaciones por requisiciones de compra, con la finalidad de
adquirir bienes o servicios que cubran las necesidades de las Unidades Académicas
o administrativas de la Universidad.

o Elaborar las Actas del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacidn de Servicios de la UNICACH, por adquisiciones de bienes o
servicios llevadas a cabo a través del procedimiento de licitacién o adjudicacion
directa.

¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestién de Calidad de la UNICACH, se daré seguimiento a las actividades
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convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incl%en
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma ISO 9001:2015 o
reglamentacion vigente, actualizar la informacidn documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorfas internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras,

Dirigir, controlar y supervisar las actividades contables relativas al gasto
y al patrimonio de la Universidad de acuerdo a las leyes que regulan la
Objetivo materia, generando y presentando la informacién financiera para la
toma de decisiones de la Direccién General de Administracién de manera

agil y oportuna.

Funciones

e Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema contable de ia Universidad de
acuerdo a las normas vigentes.

e Revisar y controlar el proceso contable,

e Verificar la conciliacidn de los estados de cuenta bancarios.

e Efectuar las funciones relativas a la contabilidad y control de activos fijos e
inventarios.

e Elaborar los informes correspondientes al gasto del ejercicio presupuestal v
contable, para su integracién a la Cuenta Publica Estatal.

o Elaborar érdenes de pago por Impuesto Sobre Néminas y retencién de ISR por
Arrendamiento y Honorarios.

e Registrar la comprobacién de vidticos, pasajes, combustible, peaje, y otros gastos a
comprobar, asignados a través de un cheque o transferencia

® Solventar las necesidades de informacion requeridas por la Direccién General de
Administracién,

e Dar seguimiento a las Auditorias realizadas por los organismos publicos o privados,
asi como de la Auditoria interna de |a Institucién.

¢ Seguimiento de los Informes Financieros de los proyectos especificos, con recursos
Federales Estatales y/o Privados.

e Seguimiento a los requerimientos de la Unidad de Transparencia.

e Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestion de Calidad de la UNICACH, se dard seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacion vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
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realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimieﬁto,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

o Dirigir, controlar y supervisar las actividades relativas a la captacién de
Objetivo ingresos y egreso del recurso, asi como del patrimonio de {a Universidad
de acuerdo a las leyes que regulan la materia, generando y presentando
la informacion financiera para la toma de decisiones de la Direccidn
General de Administracidn de manera agil y oportuna.

Funciones

¢ Dirigir, supervisar y controlar el proceso de pago a Proveedores, Acreedores
contratistas y servicios Basicos, asi como asignacién de recursos para actividades
diversas de la institucién,

¢ Dirigir, supervisar y controlar el proceso de ingresos de recursos a la institucién de
las entidades Federales, Estatales, Municipales, Descentralizadas o Privadas.

* Dirigir, supervisar y controlar el proceso de transferencias de recursos por medio de
sistemas electronicos bancarios (SPEI).

¢ Efectuar las funciones relativas al registro en el sistema de contabilidad las
operaciones contables de Ingresos y Egresos de recursos.

¢ Solventar las necesidades de informacién requeridas por la Direccién de
Administracién.

¢ Dirigir el seguimiento del Sistema de Gestién de la Calidad

¢ Supervisar la entrega de documentos al Departamento de Contabilidad relativos a
los registros contables.

¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestion de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA

RECTORIA

DIRECCION GENERAL

DE EXTENSION
UNIVERSITARIA
OFICINADE GESTION Y CENTRO CULTURAL
SEGUIMIENTO UNIVERSITARIO
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE%’“&T@&%{% DE DEPADRE%E;‘E ODE
DIVULGACION VINCULACIGN SERVICIO SOCIAL UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO
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OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Organo del
que depende

Rectoria

Departamento de divulgacién, Departamento de Vinculacién,
Areas Departamento de Servicio Social, Departamento de Desarrollo
universitario. Unidad de Proteccién Civil y Gestiéon y Seguimiento

dependientes \
administrativo.

Desarroliar la cultura, el arte, los deportes y las humanidades, en apoyo
a la formacion integral de los estudiantes, al desarrollo de la comunidad
universitaria y de diversificar las oportunidades de acceso al
conocimiento a la sociedad en general.

Objetivo

Funciones

o Desarrollar y operar los programas de extensién y difusién cultural dirigidos a la
comunidad universitaria y a la poblacién en general, para fortalecer la imagen
institucional.

¢ Planear y organizar acciones que vinculen e] quehacer universitario con los sectores
publico, privado, educativo y social.

e Coordinar las acciones de comunicacidn, divulgacién y difusién de la Universidad.

e Planear, organizar y coordinar los programas de servicios estudiantiles relacionados
con los procesos de formacion integral del alumnado, programas educativos,
culturales, cientificos, deportivos y humanisticos.

¢ Fomentar la celebracion de convenios de colaboracién con diversas instituciones
para el desarrolio de proyectos conjuntos en beneficio de la comunidad universitaria.

e Disefiar y difundir todas las actividades académicas, culturales, artisticas, deportivas
y cientificas que se realicen en la Universidad y ejecutar el Programa Operativo Anual
con base en el presupuesto autorizado entre otras funciones.

Difundir a la sociedad y comunidad universitaria por los diversos medios
de comunicacién la cultura, proyectos y actividades cientificas,
Objetivo tecnoldgicas, culturales y artisticas de la Universidad, asi como los
conocimientos de los investigadores a través de las publicaciones en la
produccion editorial y exteriorizarlo al publico en general.

Funciones

¢ Difundir a la sociedad y comunidad universitaria los proyectos, actividades y logros
de la Universidad.
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e Generar publicidad visual creativa de acuerdo al manual de identidad, que
demanden las actividades académicas, culturales, artisticas, sociales y deportivas a
desarrollarse dentro y fuera de la Universidad.

¢ Fomentar, promover y difundir los programas y actividades cuiturales de la
Universidad en los espacios del teatro universitario, para coadyuvar a la expresidn y
representacidén de los diversos ambitos de la creatividad en sus dimensiones
intelectuales, artisticas, estéticas, sociales e histéricas.

e Operar el centro cultural universitario ofreciendo un espacio adecuado para la
expresion artistica y cultural, implementando atencién al turismo.

e Desarrollar y operar los sistemas y procedimientos para la produccion editorial de
materiales acerca de politicas, programas, proyectos, eventos, actividades, logros vy
resultados de la Universidad para su divulgacidn,

e Dara conocer las publicaciones editoriales de la Universidad por medio de Ia libreria
a través de congresos, ferias y presentaciones de libros.

Vincular a la Universidad con otros organismos de los sectores pblicos,
privado, social, educativo y con la sociedad en general, y la celebracion
de convenios interinstitucionales para el desarrolio de proyectos
Objetivo conjuntos en beneficio de la comunidad universitaria. Asi como
promover y difundir los programas educativos de la UNICACH para captar
egresados de las instituciones educativas del nivel medio superior
interesados a realizar estudios a nivel licenciatura,

Funciones

¢ Elaboracién de convenios con dependencias estatales, nacionales e internacionales
que permitan desarrollar programas de cooperacién en pro de la UNICACH.

e Impuisar la Internacionalizacion y lograr la Vinculacidn {internacional y nacional) con
instituciones académicas y estudiantes que permitan la movilidad e intercambio
académico, cientifico y cultural.

¢ Seguimiento de los objetivos del convenio a las dreas involucradas con 13 finalidad
de dar cumplimiento cabalmente con los compromisos adquiridos por las partes.

o Asesorfa, orientacion y atencién a la comunidad universitaria, personas fisicas vy
morales, interesada en gestionar y promover actividades cientificas, investigacion,
académicas, altruistas relacionadas con la firma de convenios.

e Integracin, revisién, gestién y elaboracién de contratos de edicidn, coedicién y
cesién de derechos de la produccidn editorial,

e Solicitud de dictamen y seguimiento de validacidn, ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores de Meéxico, de procedencia de los convenios con instancias
internacionales,

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL 2018 136



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

,7-/5-«

¢ Registro, seguimiento, asignacion y control de convenios nacionales e
internacionales a la pagina web de la UNICACH.

¢ Elaboracion de informe trimestral de los convenios con proyectos financiados, a la
unidad Acceso a la Informacion de Transparencia.

¢ Planeary ejecutar el programa de difusion de la Oferta Educativa de la Unicach.

¢ Planear, organizar y coordinar la feria profesiografica de la UNICACH para promover
los programas educativos a nivel licenciatura.

¢ Realiza alianzas estratégicas con las instituciones de educacién media superior para
hacer mas accesible la difusion de los programas educativos de nivel licenciatura.

e Actualizar los tripticos y dipticos de lo rogramas educativos de fa Unicach

Vinculara los prestadores del servicio, con la problematica
socioecondmica estatal, regional o nacional, de tal forma que participen
Objetivo activamente en los procesos de desarrollo social. para complementar la
formacion profesional de los alumnos o egresados, buscando una mayor
integracion entre la teoria y la préctica,

Funciones

e Informar a la comunidad universitaria sobre los tramites para la realizacién del servicio
social.

* Mantener relacion con las Direcciones de las Escuelas y Facultades, para realizar labores
conjuntas de planeacidn, promocidn, seguimiento y apoyo del servicio social.

e Supervisar la asignacion de plazas de Servicio Social en el Sistema Nacional de Salud

e Tramitar la asignacién de prestadores de Servicio Social

¢ lievar control y registro de los Informes Bimestrales de los Prestadores del Servicio
Social y de los Programas en los que estén adscritos

¢ Mantener comunicacién con la oficina de enlace de las Instituciones o dependencias
interesadas en prestadores de servicio social

e Expedir la constancia de liberacion que acredite la conclusion del servicio social

¢ Organizar, coordinar y evaluar las acciones que se deriven de |los proyectos convenidos.

e Proponer la celebracién de convenios Institucionales para la prestacién de servicio
social,

Promover, organizar y desarrollar los programas de promocion y
Objetivo autocuidado de la salud, deportivos y recreativos, como componente de
la formacién integrai del alumnado.

Funciones

e Coordinar y supervisar la operacién del programa PAEEI.
o Coordinar y supervisar la operacion del programa de Becas Alimentarias.

MaNUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL 2018 137




UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

¢ Coordinar y supervisar la operacion de las actividades deportivas.
¢ Coordinar y supervisar la operacién del programa Universidad Segura.

e Coordinar ySupervssar la operacion del Programa de Dlscapamdad e Inclusién,
i ial b

Brindar la atencién a estudiantes, trabajadores de la Universidad vy
externos para fomentar el deporte de manera recreativa.

Funciones

e Atender a la comunidad universitaria con programas deportivos adecuados para la
practica de toda la comunidad.

¢ Promover las disciplinas que no se encuentran en el CONNDE.

* Se atenderan ligas, clubes, instituciones, escuelas publicas y privadas generando
ingresos que fortaleceran el departamento para lograr los objetivos.

¢ Promover la activacién fisica a través eventos institucionales como Torneos, Copas,
Campeonatos.

e Activar el programa de activacion fisica que permita combatir el sedentarismo en la
UNICACH.

° Apoyar los programas deportivos insitu de las Facultades o Institutos y tengan su
semana del deporte en Ciudad Universitaria, sedes .
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DIRECCION DE SEGURIDAD Y ATENCION UNIVERSITARIA

RECTORIA

DIRECCION DE .
SEGURIDAD Y
ATENCION
UNIVERSITARIA

DEPARTAMENTC DE DEPARTAMENTQ DE
SEGURIDAD DEPARTAMENTC DE DEPARTAMENTODE |- ATENCION

UNIVERSITARIA SERVICIOS GENERALES INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA

DEPARTAMENTG DE
PROTECCION CIVIL
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Organo del
que depende

Rectoria.

Departamento de Proteccién Civil, Departamento de Universidad Segura
y Programas Operativos, Departamento de Salud y Atencién

dependientes | Comunitaria, Departamento de Infraestructura, Departamento de

Servicios Generales.

Objetivo

Garantizar la integridad y la seguridad de los miembros de la comunidad
universitaria, asi como de los usuarios y visitantes externos, dentro de
las instalaciones de la UNICACH.

Velar por el adecuado resguardo y preservacién de los bienes y
patrimonio institucionales, ademés de brindar servicios de apoyo
logistico que requiera la comunidad universitaria.

Promover la participacién de la comunidad universitaria en proteccién
civil desarrollando actividades de prevencién y Auxilio en el marco del
Plan Nacional de Proteccidn Civil.

Verificar las construcciones de infraestructura fisica de la Universidad de
acuerdo a los proyectos institucionales, normas y especificaciones en la
materia; asi como las operaciones en mantenimiento preventivo y
correctivo.

Funciones

Desarrollar e impulsar politicas universitarias en materia de Proteccién Civil y de
prevencion de riesgos que puedan afectar la integridad de la comunidad
universitaria.

Evaluar y mejorar las condiciones de seguridad fisica de la comunidad universitaria
asl como de las instalaciones.

Brindar apoyo y asesoria a las dreas académicas y administrativas en situaciones de
caricter especial y extraordinario (organizacidon de eventos docentes, de
investigacion, culturales, deportivos y recreativos, que asi lo requieran).

Atender, en el ambito de su competencia, las incidencias que afecten la integridad
de la comunidad universitaria, sus bienes o patrimonio, asi como proporcionar la
informacién que requiera la Oficina del Abogada(o) General, para [a atencién y el
desahogo de las quejas y denuncias que, con motivo de las mismas presenten los
afectados.

Promover, organizar y coordinar actividades y programas dirigidos a los integrantes
de la comunidad universitaria, encaminados a fomentar valores, virtudes, habitos y
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proyectos para el cuidado de si mismos, como elemento indispensable para el
desarrollo integral de toda persona.

e Brindar atencidn a las personas en situaciéon de discapacidad, evaluar el
funcionamiento de fa infraestructura adecuada de los accesos para personas con
discapacidad en apego a la normatividad aplicable, en caso de incumplimiento
adoptar las medidas correctivas adecuadas.

¢ Planear, desarrollar y evaluar programas de fomento a la salud y prevencién de
riesgos para la comunidad universitaria.

¢ Proporcionar atencién de primer contacto en urgencias a la comunidad
universitaria, en coordinacién con otras dreas administrativas, académicas e
instituciones de salud, para su debida atencidén en accidentes o siniestros.

e Desarroilar programas para dar atencién adecuada a las necesidades de actividades
concernientes a Servicios Generales de fa Universidad {logistica, mantenimiento
preventivo, transportacién, calibracion y mantenimiento de laboratorios).

¢ Coordinary vigilar el cumplimiento de las operaciones del personal de vigilancia de
la empresa externa encargada del servicio de seguridad en los accesos, perimetros
e interior de la Universidad y en cada una de las subsedes.

e Integrar los expedientes técnicos de las obras que ejecuta la Universidad.

¢ Supervisar el buen funcionamiento de los consultorios médicos de la Universidad
(Ciudad Universitaria, Campus y subsedes), en base a la normatividad sanitaria
vigente y a la ley general.

¢ Generar proyectos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles, equipo de transporte, maquinaria, mobiliario, equipo diverso,
asi como de areas verdes.

e Supervisar y valorar las actividades y cumplimiento de indicadores de cada
Departamento operativo de la Direccion.

Garantizar la participacién social que desarrollan actividades de
prevencion, Auxilio y apoyo para la recuperacién de la universidad, con
el objetivo de coadyuvar a la consecucién en cada Escuela, Facultad,
Centro de Investigacion, Institutos y dependencia de la institucién que
estos lineamientos sefialan.

Objetivo
Vigilar el cumplimiento normativo de la Leyes en el marco de la
Proteccién Civil nacional, en apego al alcance de aplicacién de la
UNICACH; con el objetivo de realizar planes de accién para la prevencién,
auxilio y apoyo ante emergencias, ademds de su ejecucidn dentro de la
comunidad universitaria.

Funciones

¢ Operar el Plan de Gestiéon de Riesgos y formacién de las Unidades Internas de
Proteccion Civil.
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¢ Actualizar las actas de Proteccion Civil institucional, incluir el resguardo de la
informacién o turnarlo a la instancia correspondiente (Abogada General).

¢ Crear a través de los canales de comunicacién pertinentes, los comunicados oficiales
de la UNICACH de informacion relevante en materia de proteccion civil.

e Solicitar la designacién de los coordinadores de las unidades internas de proteccién
civil de las Escuelas, Facultades y Centros de Investigacion.

e Solicitar la formacién de las Brigadas que constituiran cada UIPC.

¢ Coordinarse con el Centro de Investigacidn en Gestién de Riesgos y Cambio Climético
de la UNICACH, para evaluar y revisar los planes propuestos de cada dependencia
Administrativa, Académica y de Investigacion de la UNICACH.

¢ Coordinarse con |a Secretaria de Proteccién Civil para el manejo integral de riesgos
de desastres, las Unidades Municipales de Proteccién Civil, Cruz Roja y otras
organizaciones de apoyo a la sociedad, para capacitacidn y la colaboracién de
acciones de auxilio, rescate y recuperacion, en caso de siniestro o desastre.

e Elaborar un programa de trabajo por ciclo escolar, que incluyan programas de
Difusién, Planeacién, estrategias y capacitacién tanto en lo interno como en lo
externo.

e Evaluar en cada ciclo escolar el cumplimiento y adecuaciones del Plan y proponer
mejoras al desempeifio,

e Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestion de Calidad de la UNICACH, se dar4 seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestion de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma 1SO 9001:2015 o

reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el

proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resuitados de las auditorfas,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

Desarrollar las acciones necesarias para garantizar la seguridad fisica de
usuariosy visitantes externos dentro de las instalaciones de la UNICACH,
Objetivo Promover condiciones de organizacién y operacién para prevencién de
incidentes; velar por el resguardo y preservacién de los bienes y
patrimonio institucionales,

Funciones

e Evaluar y mejorar las condiciones de seguridad fisica de Ja comunidad universitaria
asi como de las instalaciones,

¢ Determinar con la participacién de la Comunidad Universitaria, objetivos, politicas,
estrategias y acciones integrales para prevenir y minimizar factores de riesgo en
materia de seguridad.
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e Coordinar las operaciones del personal de vigilancia de la empresa gue brinda lel
servicio de seguridad privada en el perimetro, accesos, e interior de la universidad.

¢ Coordinar el programa universitario Taxi Seguro.

¢ Fomentar y difundir entre la comunidad universitaria las diferentes medidas de

~ seguridad que se implementan en salvaguarda de la comunidad universitaria.

¢ Detectar actividades que no vayan acorde a los lineamientos y normas establecidas

por el reglamento interno de la universidad

Desarrollar proyectos para el mantenimiento preventivo y correctivo de

los bienes muebles e inmuebles, equipo de transporte, maquinaria,

Objetivo mobiliario, equipo diverso, dreas verdes; supervisién de los servicios
especializados subcontratados para realizar tareas especificas como
vigilancia, recoleccién de basura, limpieza y mantenimientos a equipos
especiales de laboratorios.

Brindar atencién de eventos especiales y servicios administrativos,
planificando y controlando las dreas que integran el servicio, a fin de
satisfacer los requerimientos del personal administrativo, docente y la

comunidad universitaria.

Funciones

e Administrar y supervisar que se realice e] servicio de limpleza de las diferentes
Unidades Académicas y Administrativas que integran toda la Universidad.

¢ Verificar y controlar que se otorguen los servicios de: reparacién y mantenimiento,
atencién de eventos, transporte en practicas escolares y viajes especiales,
mensajeria externa, etc. que son solicitados por las unidades académicas, y dreas
administrativas de la Universidad.

* Realizar los trdmites ante la Direccidn General de Administracién para efectuar el
pago de servicios bésicos y prestadores de servicio, asi como, dar seguimiento hasta
su cabal conclusién.

¢ Realizar instalaciones eléctricas, asi como reparacién y mantenimiento de equipo de
transporte, edificios e instalaciones, equipos eléctricos, que le sean requeridos por
todas las sedes de la Universidad.

¢ Efectuar la instalacién de equipos y mobiliarios necesarios para la realizacién de
eventos especiales a peticién de las Unidades Académicas y Administrativas de la
Universidad. _

e Controlar las drdenes de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles de la universidad, para su conservacion.

e Supervisar las actividades relacionadas al Manejo de ios Residuos de la Universidad.

* Realizar la recepcidn, seguimiento y control del servicio de mensajeria externa, que
utilizan todas las dependencias de la Universidad.
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e Controlar y dar mantenimiento a los autobuses escolares y vehiculos de la
Universidad.

¢ Agendar el calendario de salidas de campo programadas por las unidades
académicas y diferentes areas de la Universidad.

e Controlar y distribuir los insumos de limpieza para mantener el efectivo cuidado e
higiene de la Universidad.

e Asignacion de personal de transporte para las diferentes actividades que solicitan
las dreas administrativas, académicas y de la comunidad universitaria.

e Como parte de las responsabilidades intrinsecas a {os procesos que formen parte del
Sistema de Gestion de Calidad de la UNICACH, se dard seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma iSO 9001:2015 o
reglamentacién vigente, actualizar la informacién documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorias,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

e Generar mecanismos de mejora en cuanto a las necesidades basicas y de los

servicios gue la universidad otorga

Garantizar la calidad de la construccidon de la infraestructura fisica de la
Universidad de acuerdo a los proyectos institucionales, normas vy
Objetivo | especificaciones en la materia; de igual forma realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones en trabajos de construccién
satisfaciendo las necesidades de la universidad.

Funciones

e Gestionar el desarrollo de propuestas de construccién, ampliacién y adecuacién de
la infraestructura, que demandan Jas distintas unidades académicas vy
administrativas que contribuyan al crecimiento del patrimonio de la universidad.

e Realizar recorridos para determinar la factibilidad de edificacidn de nuevas unidades
académicas, en los predios que sean donados a la Universidad.

e Participar y convocar a reuniones internas al Comité Interno de Contratacién de la
Obra Publica para definir lo procedente en caso de construccién de obras.

e Dar seguimiento al avance de ilas obras que se ejecutan en la universidad en
coordinacién con ias areas involucradas en Jas mismas. :

e Programar el mantenimiento preventivo de los edificios ubicados en Ciudad
Universitaria, CUID, Campus y sedes regionales.

¢ Integrar los expedientes técnicos de las obras que ejecuta la Universidad.

e Participar en la entrega-recepcion de nuevas construcciones o rehabilitacién de Ja
infraestructura existente en la Universidad.
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¢ Como parte de las responsabilidades intrinsecas a los procesos que formen parte del
Sistema de Gestidn de Calidad de la UNICACH, se dara seguimiento a las actividades
convocadas por el Departamento del Sistema de Gestién de Calidad, que incluyen
entre otras: asistir a las capacitaciones relacionadas a la Norma I1SO 9001:2015 o
reglamentacion vigente, actualizar la informacidon documentada relacionada con el
proceso vinculado al Departamento en tiempo y forma, participar en los procesos
de auditorias internas y externas, dar seguimiento a los resultados de las auditorfas,
realizar acciones correctivas cuando exista desviaciones o incumplimiento,
comunicar las modificaciones relacionadas al proceso, entre otras.

Fomentar la promocidn, prevencién y atencidn a la salud dentro y fuera de la
Universidad en coordinacién con sus Unidades Académicas, en cumplimiento
Objetivo | ala acreditacion del Servicio Social de estas, a través de las brigadas de salud.
Coordinacion y supervisién de los consultorios médicos que se conformaran
en cada una de las sedes en atencién a la comunidad universitaria.

Funciones

¢ Involucrar a los alumnos de los programas educativos de esta casa de estudios al
campo comunitario,

¢ Fortalecer la capacidad de los alumnos para aplicar sus conocimientos en un equipo
de trabajo multidisciplinario,

¢ Contribuir a la solucién de los problemas de salud de las comunidades rurales y
urbanas a través de las brigadas.

¢ Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de las poblaciones
del estado de Chiapas.

¢ Fomentar la cultura de la salud y prevencién en la comunidad universitaria.

¢ Coordinar y supervisar los consultorios médicos de la Universidad (Ciudad
Universitaria, Campus y subsedes), en base a la normatividad sanitaria vigente y ala
ley general de salud .
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GLOSARIO DE TERMINOS
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7

GLOSARIO

Asesorar: Dar consejo o dictamen.

Contencioso: Sometido conocimiento y decisién de los tribunales en forma de litigio entre partes,
en contraposicién a los de jurisdiccién voluntaria y a los que estén pendientes de un
procedimiento administrativo.

E

Escuela: Establecimiento o institucién donde se dan o se reciben ciertos tipos de instruccién.
Estatuto: Establecimiento, regla que tiene fuerza de ley para el gobierno de un cuerpo.

F

Facuitad: Cada una de las divisiones académicas de una Universidad, en la que se agrupan los
estudios de una carrera determinada.

H

Hemerografica: Es un neologismo que refiere al estudio y la descripcién del material periodistico.
|

Instituto: Organismo oficial que se ocupa de un servicio concreto.

Interinstitucionales: Perteneciente o referido a dos 0 més instituciones relacionadas entre si.

Internacionalizacién: Someter a la autoridad conjunta de varias naciones, o de un organismo que
las represente, territorios o asuntos que dependian de la autoridad de un solo Estado.

L

Ley Organica: Se trata de reglas dictadas por las autoridades y que obedecen a ciertos principios,
como la generalidad {afectan a todos los individuos) y la obligatoriedad (son imperativas), entre
otros.
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Marco Juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe

apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tienen encomendadas.
Misién: Objetivos de una empresa, sus actividades vy la manera en gue funciona la misma.

N

Normatividad: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

0

Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacién de una entidad de una empresa o de una
tarea.

P

Principios: Cada una de las primeras proposiciones o verdades fundamentales por donde se
empiezan a estudiar las ciencias o las artes.

R
Rector: Persona gque rige una Universidad o centro de estudios superiores.

Reglamento: Coleccién ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da
para la ejecucién de unaley o para el régimen de una corporacién, una dependencia o un servicio.

S

Secretaria: Seccién de un organismo, institucién, empresa, etc., ocupada de las tareas
administrativas.

U

Universidad: Institucién de ensefianza superior que comprende diversas Facultades, y que
confiere los grados académicos correspondientes. Seguin las épocas y paises puede comprender
colegios, institutos, departamentos, centros de investigacién, escuelas profesionales, etcétera.
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