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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Medicina Humana Dr. Manuel Velasco Suarez
Campus I, tiene como propdsito ser un documento oficial que describa claramente la estructura organica y las
funciones de cada elemento de la organizacién, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada
integrante de la Facultad.

El Manual de Organizacion y Funciones constituye un instrumento de apoyo a la dinamica de modernizacién de
los procesos de gestion y normatividad que la Universidad Autbnoma de Chiapas se ha propuesto desde 2012;
con este instrumento se proporciona informacion sobre la estructura organica, atribuciones, competencias y
funciones que realizan cada una de las areas académicas y administrativas que la integran.

Las nuevas politicas en materia de Educacion Superior, asi como los érganos evaluadores y acreditadores exigen
gue las Escuelas y Facultades cuenten con un funcional sistema organizacional y normativo que les permita
realizar de manera armoénica y ordenada su quehacer académico-administrativo.

El presente Manual, tiene como objetivo general describir la estructura organizacional y las funciones y
atribuciones en los diferentes niveles de la gestion, para regular las actividades de ensefianza, investigacion,
extension y gestion de la Facultad, con la perspectiva de mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje, buscar
la excelencia académica, simplificar las funciones administrativas y acreditar los Programas Académicos, certificar
los procesos, en suma, mantener un proceso de mejora continua de la calidad.
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II. MARCO JURIDICO

La Universidad Auténoma de Chiapas (UNACH) tiene como caracteristica juridica la Autonomia Universitaria,
gue consiste en la facultad que tiene de gobernarse a si misma. El marco normativo universitario sustenta la
libertad de céatedra e investigacién del personal académico en el desarrollo de los Programas Académicos, con
base en la Ley que expide el Poder Legislativo del Estado, Unico érgano politico constitucional que tiene a su
cargo la funcién legislativa en el ambito local.

Los objetivos de la Facultad de Medicina Humana Dr. Manuel Velasco Suarez son:

Impartir ensefianza superior en el Area de Ciencias de la Salud para formar profesionales
altamente capacitados y competentes, que contribuyan al desarrollo econémico y social del
Estado y de la Nacién.

Organizar, desarrollar y fomentar el posgrado y la investigacion cientifica en el Area de Ciencias
de la Salud.

Extender los beneficios de la cultura y los servicios en materia de salud a la sociedad.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de Medicina Humana Dr. Manuel Velasco Suéarez,
Campus Il se sustenta y rige para su funcionamiento y normatividad de:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Art 3;

Ley General de Educacién publicada en el Periédico Oficial del Estado el 13 de Julio de 1993;
Decreto de creacion de la Universidad Auténoma de Chiapas, publicada en el Periodico Oficial
del Estado No 43 de fecha 23 de octubre de 1974;

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas vigente promulgada mediante decreto No.
80, publicado en el Periddico Oficial del Estado, No.35 de fecha 16 de agosto de 1989;

Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, aprobado por el H. Consejo
Universitario el 8 de diciembre de 1995;

Ley de Ciencia y Tecnologia, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de Junio de
2002;

Programa Sectorial de Educacién de Chiapas 2013 - 2018;

Normas Oficiales Mexicanas relacionadas con la educacion en salud y del Area de Ciencias de
la Salud;

Estatuto y Reglamentos vigentes de la Universidad Autbnoma de Chiapas;
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[Ill.  MISION Y VISION

3.1 MISION

La Facultad de Medicina Dr. Manuel Velasco Suarez es una institucion publica dedicada a formar profesionales
lideres en las ciencias de la salud, mediante programas actualizados basados en competencias, que promueven
el aprendizaje autorregulado y cumplen con los niveles de excelencia, con énfasis en la conducta ética y respeto
por la cultura de los individuos, encaminados a la conservacion y mejora de la salud de la poblacion de Chiapas

y la sociedad en general.

3.2 VISION

Al 2025, la Facultad de Medicina Humana Dr. Manuel Velasco Suarez es lider en la formacion de profesionales
de la salud con excelente calidad, mediante educacion innovadora, investigacion creativa y recreativa aplicadas

y con alto impacto en el bienestar de la poblacion del estado de Chiapas y del pais.
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IV. Objetivos

Ley Organica de la Universidad Autonoma de Chiapas: Capitulo Il, articulo 2:

e Impartir ensefianza superior para formar los profesionistas, investigadores, profesores,
universitarios y técnicos que requiere el desarrollo econémico y social del estado.

e Organizar, desarrollar y fomentar la investigacién cientifica y humanistica, considerando las
condiciones y problemas nacionales y, primordialmente, los del Estado de Chiapas, y

e Extender, con la mayor amplitud posible, los beneficios de la cultura en todos los medios sociales
de la comunidad que la sustenta.

Reglamento Interno de la Facultad de Medicina Humana, Campus II: Titulo Primero, Capitulo
[1l, Seccién 2, Articulo 13.

¢ Organizarse administrativamente de acuerdo a sus ingresos, sus planes y programas de estudio,
politicas en materia de Educacién Superior y a sus ingresos econémicos.

¢ Modificar los Planes y Programas de Estudio, de acuerdo a las necesidades educativas del
Estado de Chiapas y del Pais, previa aprobacion del Consejo Universitario.

e Participar en la elaboracién de los proyectos del area de su especialidad institucionales, para la
obtencién de recursos adicionales.

e Proponer ante el Consejo Universitario, la modificacion de su estructura académica y
administrativa.

e Elaborar su reglamentacion interna, y en su caso, modificarla.

e Las demas que le confiera la legislacion universitaria.

4.1 Funcién General

Descripcion de la Funcion General de la Facultad de Medicina Humana Correspondencia con el
Dr. Manuel Velasco Suarez Campus | Estatuto General

Impartir ensefianza superior; organizar, desarrollar y fomentar la investigacion cientifica y
humanistica; y extender, con la mayor amplitud posible, los beneficios de las ciencias de
la salud y la cultura de la salud, a través de todos los medios sociales de la comunidad
que la sustenta.

Articulos 3y 4.




AUTONOMA

COORDINACION
GENERALDE
PLANEACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE MEDICINA HUMANA DR. MANUEL VELASCO SUAREZ C-II
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE MEDICINA HUMANA DR. MANUEL VELASCO SUAREZ
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DEPARTAMENTO
DECALIDAD

DEPARTAMENTO
DE

INFORMACION

)

CONSEJO 5 ORGANOS
< DIRECCION
TECNICO COLEGIADOS
SECRETARIA SECRETARIA
ACADEMICA ADMVA.
COORDINACION
GENERALDE
EXTENSION
COORDINAGION COGRDINACION .
COORDINACION o€ e || cEmoviubave kit COORDINATION
DEENSERANZA INVESTIGACION b INTERCAMBIO DETITULACION
VYPOSGRADO ETUBIANTIL ACADEMICO ESCOLABES
DEPARTAMENTO
PRESUPUESTALY | | DEPATRIMONIO DETECNOLOGIAS DEDESARROLLO DERECURSOS DERECURSOS
DEPERSONAL CONTABLE ¥ADQUISICIONES DEMFORMACION DEHABIUDADEs | | TecnopibAcTicos | | piguoTECARIOS LG DEDSE DEPURUCACION

Coordinacion General de Planeacion dela FMH, Abril de 2016



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE MEDICINA HUMANA DR. MANUEL VELASCO SUAREZ C-II
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

I. Direccion

.1 Consejo Técnico
1.2 Organos Colegiados

1. Secretaria Académica

1.1 Coordinacién de Ensefianza

I1.2 Coordinacion de Investigacion y Posgrado

11.3 Coordinacién de Bienestar Estudiantil

11.4 Coordinacién de Movilidad e Intercambio Académico
11.5 Coordinacion de Servicios Escolares

I1.6 Coordinacién de Titulacién

Secretaria Administrativa

Ill.1 Departamento de Personal

I11.2 Departamento Presupuestal y Contable

111.3 Departamento de Patrimonio y Adquisiciones
1.4 Departamento de Tecnologias de Informacion

V.

Coordinacion General de Planeacién
IV.1 Departamento de Calidad
IV.2 Departamento de Informacién

V. Coordinacion General de Extension y Vinculacién

V.1 Departamento de Desarrollo de Habilidades
V.2 Departamento de Recursos Tecnodidacticos
V.3 Departamento de Recursos Bibliotecarios
V.4 Departamento de Cultura

V.5 Departamento de Deporte

V.6 Departamento de Publicacion
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5.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Nivel DECEITEEI 5| e UIrHee Oz i Canpes Nombre del Responsable/Titular Plaza Puesto
Estructurales
1 Direccién Dr. Roberto F. Solis Hernandez 4122 Director
1 Consejo Técnico Dr. Roberto F. Solis Hernandez 4122 Presidente
STAFF | Organos Colegiados
STAFF | Cuerpos Académicos Lider
STAFF | Academias Presidente
STAFF | Comité de Admisién a licenciatura Presidente
STAFF | Comité de Tutorias Presidente
STAFF | Comité de apoyo al proceso de Titulacion Presidente
STAFF | Comité de Investigaciéon y Posgrado Presidente
STAFF | Comité de Investigacion de Pregrado Presidente
STAFF | Comité de Bioética Presidente
STAFF | Comité de Planeacion y Evaluacién Universitaria Presidente
STAFF | Comité Editorial Presidente
Comision Auxiliar nim. 6 de Seguridad y Salud en el .
STAFF trabajador de la UNACH i / Presidente
STAFF | Subcomisién Mixta de Seguridad e Higiene Presidente
2 Secretaria Académica Mtra. Rosa Martha Velasco Martinez Secretaria
2 Secretaria Administrativa C.P. Jorge Serrano Solis 3222 Secretario
3 Coordinacién General de Planeacién Coordinador Gral.
3 Coordinacién General de Extension Coordinador Gral.
4 Coordinacion de Ensefianza Coordinador
4 Coordinacion de Investigacion y Posgrado Coordinador
4 Coordinacién de Movilidad e Intercambio académico Coordinador
4 Coordinaciéon de Bienestar Estudiantil Coordinador
4 Coordinacion de Servicios Escolares Coordinador
4 Coordinacion de Titulacién Coordinador
5 Departamento de Calidad Jefe de Depto.
5 Departamento de Informacién Jefe de Depto.
5 Departamento de Personal Jefe de Depto.
5 Departamento Presupuestal y Contable Jefe de Depto.
5 Departamento de Patrimonio y Adquisiciones Jefe de Depto.
5 Departamento de Tecnologias de Informacién Jefe de Depto.
5 Departamento de Desarrollo de Habilidades Jefe de Depto.
5 Departamento de Recursos Tecnodidacticos Jefe de Depto.
5 Departamento de Recursos Bibliotecarios Jefe de Depto.
5 Departamento de Cultura Jefe de Depto.
5 Departamento de Deporte Jefe de Depto.
5 Departamento de Publicacion Jefe de Depto.
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS.
CONSEJO . 5
TECNICO DIRECCION cgi{;;ng)s
SECRETARIA SECRETARIA
ACADEMICA ADMVA.

COORDINACION
GENERALDE
PLANEACION

COORDINACION
GENERALDE
EXTENSION

Dependencia:

|. Direccién de la Facultad

Propdsito: | Ser la Autoridad Académica, Administrativa y Legal de la FMH, que garantice el cumplimiento de
su Misién y Visién.
Cargo: | Director de la Facultad de Medicina Humana Dr. Manuel Velasco Suarez
Depende de: | Rectoria
Areas | Secretaria Académica, Secretaria Administrativa, Coordinacién General de Planeacion,
Dependientes: | nrdinacion General de Extension y Vinculacion.
Funciones 1. Designar a los integrantes de las comisiones académicas y érganos colegiados, los que
el deberan reunir los requisitos que sefialen los ordenamientos respectivos; con excepcion
de los integrantes de los Cuerpos Académicos.

2. Convocar y presidir las sesiones del Consejo Técnico, teniendo derecho a voto de
calidad, en caso de empate.

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

4. Definir y dictar, con fundamento en la Legislacion Universitaria, las medidas que tengan
como finalidad el desarrollo adecuado y eficaz de las labores académico-administrativas.

5. Gestionar la donacién de recursos financieros, recursos materiales o recursos técnicos
para la Facultad.

6. Coordinar la vigilancia para el cumplimiento de los Programas Académicos y Programas
Administrativos.

7. Asegurar el orden y seguridad dentro de las instalaciones de la Facultad, aplicando las
medidas disciplinarias y sanciones que sean necesarias.

8. Ejecutar, cuando asi procedan, las recomendaciones emanadas del Consejo Técnico de
la Facultad.

9. Formular, comunicar y difundir un Informe anual de las actividades generales a la Junta
de Gobierno, al Rector y a la Comunidad Universitaria de la Facultad, o cuando sea
requerido por las autoridades pertinentes.

10. Asistir y participar en las reuniones del Colegio de Directores(as), previa convocatoria
realizada por el Presidente del mismo.

11. Asistir y participar en las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

12. Impartir cuando menos una céatedra en la Facultad.

13. Emitir la propuesta para la contratacion, remocion o rescision, ante las autoridades
universitarias competentes, del personal académico o administrativo; lo anterior conforme
a lo que se establece en los contratos colectivos correspondientes.

14. Nombrar y remover al Secretario(a) Académico(a), Secretario(a) Administrativo(a),
Coordinadores(as) Generales, Coordinadores(as), Jefes(as) de Departamento y Jefes(as)
de Area, previa autorizacion del Rector(a); siempre que retinan los requisitos que para
desempeniar estos cargos establezca el Reglamento Interno.

15. Designar a los miembros del jurado para las evaluaciones profesionales y para las

evaluaciones gue confieren grado.
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16. Autorizar y firmar las actas de evaluacién profesional y demas documentos relativos.

17. Emitir la convocatoria para la eleccion de los integrantes de los Organos Colegiados.

18. Asegurar la constitucién y consolidacion de los Cuerpos Académicos de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la autoridad competente.

19. Proponer, al Consejo Técnico, la creacién de los érganos colegiados necesarios para el
desarrollo de los objetivos de la Facultad.

20. Presidir los 6rganos colegiados que se requieran y convocar a las reuniones de los
mismos, y, en caso de empate en la toma de decisiones, emitir el voto de calidad.

21. Informar, respecto al estado financiero y académico que guardan los proyectos de
investigacion y el posgrado, conforme lo dispone la Legislacion Universitaria.

22. Formular para su aprobacion, cuando se requiera y a peticién del Consejo Técnico, los
proyectos de reglamentos y manuales.

23. Informar a la Direccién Juridica de la normatividad interna aprobada con que cuenta la
Facultad.

24. Formular la solicitud de dictamen a la Direccién General de Planeacion y de Extension, de
los programas de desarrollo académico y de extension.

25. Fomentar e incentivar la cultura del cuidado al medio ambiente entre la Comunidad
Universitaria de la Facultad, a través de la definicién e impulso de estrategias especificas
gue se traduzcan en lineas concretas de accion.

26. Motivar el sentido de pertenencia a la Universidad Autonoma de Chiapas y en particular a
la Facultad.

27. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccion.

28. Coordinar el desarrollo de los concursos de ingreso para los alumnos.

29. Las demas que sefiale la Legislacion Universitaria.

Dependencia: | |.1 Consejo Técnico

Proposito: | Ser el rgano maximo de consulta y validacion de la Facultad de Medicina Humana, en todos los
asuntos de orden académico y en los demas casos que sefiale la Legislacién Universitaria.

Cargo: | Grupo colegiado

Depende de: | Area Staff

Areas

Dependientes: Ninguna
Funciones 1. Validar y proponer los proyectos de reglamentos de contenido sustantivo de la Facultad y
e enviarlos, a través del Director(a), al Rector(a) para someterlos a la consideracion y

aprobacion del Consejo Universitario.

2. Validar y aprobar los reglamentos cuando su contenido se refiera a aspectos adjetivos de
la Facultad y, en caso de que se requiera, ponerlo a consideracion de la Direccion Juridica
de la UNACH.

3. Validar, aprobar e instruir la publicacion de los manuales y, en caso de que se requiera,
ponerlo a consideracion de las instancias competentes.

4. Validar las reformas de reglamentos y manuales de la Facultad, e informar a las instancias
competentes cuando se refieran a cambios sustantivos.

5. Validar y aprobar la propuesta para la creacion de nuevas areas, subsedes y érganos
colegiados.

6. Analizar, validar y opinar sobre los proyectos e iniciativas de caracter académico, de
investigacion o extension, que les presente el Director(a) de la Facultad, los miembros del
personal académico, los alumnos o los que surjan de su seno.

7. Analizar, validar y opinar sobre los planes y programas de estudio de licenciatura y
enviarlos al Rector para someterlos a la consideracién y aprobacién del Consejo
Universitario.

8. Analizar, opinar y validar las propuestas de disefio y redisefio curricular de programas
académicos de licenciatura, tanto vigentes como emergentes.

9. Solicitar asesoria externa de expertos en diferentes areas del conocimiento, cuando se
requiera.

10. Coordinar la investigacion de las faltas que pudieran ser cometidas por los académicos(as)
o0 los alumnos(as) y que alteren el orden o la disciplina.
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11. Solicitar la aplicacion de sanciones que procedan conforme a la Legislacion Universitaria,
para los académicos(as) o alumnos(as) que alteren el orden y la disciplina.

12. Solicitar al Secretario(a) Académico(a) de la Universidad, la expulsién durante un Ciclo
Escolar o definitiva, de los alumnos(as) que alteren el orden y la disciplina y sean
reincidentes.

13. Participar en el procedimiento de consulta que se haga a la Comunidad Universitaria
correspondiente, para proponer a los académicos que satisfagan los requisitos para ocupar
el cargo de Director(a) de la Facultad; dicho procedimiento tendra al menos las etapas

siguientes:

a) Publicacion de la convocatoria.

b) Recepcion y conocimiento de las propuestas.

C) Envio de la documentacion correspondiente al Rector(a).

14. Analizar las solicitudes de ingreso por revalidacion.
15. Emitir informe de las actividades realizadas, trimestralmente, al Director(a) de la Facultad.
16. Las demas que le confiera la Legislacién Universitaria.

1.2 Organos Colegiados

Dependencia:

I.2.1 Cuerpos Académicos

Propdsito: | Generar proyectos de investigacién en una o varias lineas de generacién y aplicacion del
conocimiento, y que pueden compartir con otros cuerpos similares, en temas disciplinarios o
multidisciplinarios.

Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Area Staff
Areas | Ninguna
Dependientes:
Eg;:;;?cnazs' 1. Establecer las lineas de aplicacion y generacion del conocimiento.

2. Asegurar que, en lo general y en lo particular, se cumplan los lineamientos establecidos
por las politicas de Educacion Superior, en lo referente a Cuerpos Académicos.

3. Patrticipar en los Programas de Desarrollo Institucional y, cuando sea pertinente, en las
tareas de otros cuerpos colegiados de la Facultad.

4. Elaborar y presentar un plan o agenda de trabajo para cada ciclo escolar o semestre.

5. Informar, por medio de minutas de trabajo, de los acuerdos de cada reunién al C.
Director(a).

6. Informar trimestralmente al C. Director(a), los resultados o avances del trabajo colegiado,
asi como las acciones realizadas para prevenir o corregir desviaciones en el plan o
agenda de trabajo.

7. Participar activamente en las redes académicas en el pais y en el extranjero,
vinculandose con empresas u organismos que aprovechen los recursos humanos que se
formen con el apoyo de estos cuerpos académicos o por el conocimiento generado por
ellos mismos.

8. Participar en acciones en materia de superacion y actualizacién docente interdisciplinares
y la formacioén integral del estudiante.

9. Sugerir a las instancias correspondientes de la Facultad, (Direccién y Secretaria
Académica) los requerimientos indispensables para el buen funcionamiento de los
procesos de ensefianza-aprendizaje, en lo referente a instalaciones, equipo, recursos y
apoyos bibliograficos, asi como en materiales y apoyos técnicos.

10. Las demés que le confiera la Legislacion Universitaria.

Dependencia:

1.2.2 Academias

Proposito: | Promover la préctica de la creatividad en los docentes y encauzar los conocimientos en el trabajo
colegiado
Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Secretaria Académica
Areas

Dependientes:

Ninguna
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Funciones
Especificas:

o

© o N

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

Revisar para ratificar o proponer, en su caso, al Area de Desarrollo Curricular, las
actualizaciones necesarias del area del conocimiento respectiva para la elaboracién de los
programas operativos.

Revisar, a solicitud del Comité de Disefio Curricular, para ratificar o modificar las estrategias
de ensefianza-aprendizaje, contenidos y tipo de evaluacién del area del conocimiento
respectivo.

Planear, analizar y evaluar las actividades de los profesores del médulo correspondiente.
Conocer, analizar y difundir los fundamentos y criterios normativos del modelo por
competencias.

Proponer, al Consejo Técnico, los permisos temporales de los alumnos.

Promover la formacion humana en las actividades docentes, asi como en las relaciones
entre los diferentes actores del proceso de ensefianza.

Elaborar el Programa Operativo (PO) al inicio de cada semestre.

Diagnosticar la situacién especifica de los grupos que atienden.

Integrar el plan semestral de actividades y presentar el informe de trabajo colegiado al
Director(a) de la Facultad, a través del Coordinador(a) de Ensefianza.

Revisar y analizar el PO que imparten, adecuando el curriculum a la realidad especifica.
Definir la dosificacién programética mediante la elaboracion de un plan de clase para el
desarrollo de los contenidos de los modulos correspondientes.

Analizar y proponer estrategias didacticas que permitan el desarrollo del perfil del egresado.
Disefiar y elaborar los materiales didacticos que apoyaran el desarrollo de los contenidos
en las unidades de competencia.

Revisar y seleccionar materiales bibliograficos que favorezcan el desarrollo de cada
modulo.

Sugerir a las instancias correspondientes de la Facultad (Director(a) y Secretaria(a)
Académico(a) los requerimientos indispensables para el buen funcionamiento del proceso
de aprendizaje, en lo referente a instalaciones, equipo, recursos y apoyos bibliograficos,
asi como en materiales y apoyos técnicos.

Determinar los resultados de aprendizaje y desempefio que se desean alcanzar al finalizar
el curso, orientados por los objetivos institucionales, el perfil del estudiante, las
competencias del campo disciplinar y los del médulo.

Determinar los momentos, medios e instrumentos para aplicar los diferentes tipos de
evaluacion (diagnéstica, formativa, y sumativa).

Analizar los avances programéaticos para detectar desviaciones en el proceso educativo y
formativo y corregirlas

Participar en acciones en materia de superacién y actualizacién docente interdisciplinares
y la formacioén integral del estudiante.

Difundir y divulgar los resultados y productos del trabajo desarrollado entre la comunidad
educativa (a través de boletines, reuniones, periddicos murales y otro tipo de medios de
comunicacion).

Proponer proyectos de investigacion para la evaluacion permanente del desempefio de los
egresados.

Intercambiar experiencias, problematicas y propuestas que abarquen materiales sobre
innovaciones didacticas y disciplinarias; tanto al interior de la institucion, como con otras.
Estimular y apoyar el trabajo colegiado, destacando el papel del profesor como facilitador
del aprendizaje.

Generar estrategias que favorezcan una gestion eficaz del conocimiento, a través del
intercambio colegiado entre directivos, docentes y personal técnico que permita la reflexion,
la innovacion y el cambio educativo.

Elaborar y presentar un plan o programa de trabajo para cada ciclo escolar o semestre.
Elaborar y firmar las actas de cada reunion, plasmando en ella detalladamente los acuerdos
tomados.

Informar periédicamente a la instancia inmediata superior, los resultados o avances del
trabajo colegiado, asi como las acciones realizadas para prevenir o corregir desviaciones
en el plan de clase o programa de trabajo.

Mantener la asistencia puntual y participativa en las reuniones convocadas.

Definir y establecer sus normas, asi como propiciar un ambiente de sentido de pertenencia
a la Institucion compartido entre sus miembros.
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30. Participar en el proceso de evaluacion permanente y acreditacién de la Facultad, bajo la
orientacién del Coordinador(a) General de Planeacion y del Coordinador(a) de Ensefianza.

31. Proponer cursos de actualizacion disciplinaria y pedagdgica para los profesores(as) de los
programas de licenciatura.

32. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

Dependencia:

1.2.3 Comité de admisién a lalicenciatura

Propésito: | Ser un 6rgano académico que garantice la seleccién de los estudiantes que ingresen a los
programas académicos que oferta la Facultad
Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Area Staff
Areas | Ninguna
Dependientes:
ESF;:;;?CH:SS. 1. Supervisar, evaluar y apoyar los procesos de seleccién de aspirantes para su admision

como alumnos a la Licenciatura, desde lo académico hasta lo psicopedagdgico.
2. Determinar la capacidad instalada y el nimero de docentes de medio tiempo y tiempo
completo que garanticen procesos educativos de calidad.
Determinar el crecimiento de la infraestructura fisica.
Determinar el incremento de la plantilla docente en relacion al incremento de la matricula.
Las demés que le confiera la Legislacion Universitaria.

ok w

Dependencia:

1.2.4 Comité de Tutorias

Propésito: | Ser el Organo Colegiado de autoridad académica y tutores representantes de cada programa
educativo de licenciatura y posgrado, que impulse los objetivos y estrategias para la operacion del
Programa Institucional de Tutoria, adecuandolas al contexto local y para el mejoramiento del
desarrollo integral del estudiante.
Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Area Staff
Areas | Ninguna
Dependientes:
Egggcciif?cn:s 1. Elaborar el programa semestral y anual de tutoria, con base en el Programa Institucional.

2. Coordinar el seguimiento y evaluacién de las actividades del Programa de Accion Tutorial,
bajo la estrategia de la autoevaluacién y la investigacién-accion.

3. Difundir, en la Comunidad de la Facultad, los propositos del Programa Institucional de
Tutoria, en el marco del Modelo Educativo de la Universidad y de las actividades
programadas para la formacion de tutores y tutorados.

4. Establecer los criterios de asignacion de tutores y tutorados en funciéon a las necesidades
de los alumnos y a la pertinencia de las modalidades de tutoria para tal fin.

5. Emitir sugerencias al Comité del Programa Institucional de Tutoria para el mejoramiento
del mismo y el logro de las metas institucionales de la Facultad.

6. Diagnosticar y opinar sobre los asuntos implicados en el desarrollo integral del estudiante,
gue contribuyan a la toma fundamentada de decisiones de autoridades académicas y
grupos colegiados de la Facultad.

7. Motivar la colaboracidon y convenios con personas e instituciones que coadyuven al
desarrollo de la accion tutorial.

8. Procurar la investigacion del tema de tutoria y desarrollar eventos de difusion de las
experiencias en este campo.

9. Participar con el Jefe(a) del Area de Psicopedagdgica y de Tutorias, en las actividades
destinadas a la atencion integral del estudiante, que fortalezcan al Programa Institucional
de Tutoria.

10. Atender y resolver problemas relacionados con el desempefio de los tutores y tutorados
gue requieran de una consulta colegiada.

11. Emitir recomendaciones a tutores, segun lo establecido en el Reglamento Interno de la
Facultad y en el Reglamento General del Programa Institucional de Tutoria de la UNACH.

12. Informar, previa autorizacién del Director(a) de la Facultad, la informacién que requiera la
Coordinacion del Programa Institucional de Tutoria.
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13. Validar la expedicién de constancias autorizadas que evidencien el cumplimiento de la
actividad del tutor, firmadas por el Jefe(a) de Area Psicopedagdgica y de Tutorias y el
Secretario(a) Académico(a) de la Facultad.

14. Convocar a los integrantes para la programacion de las actividades tutoriales al inicio de
cada ciclo escolar.

15. Divulgar informacion sobre la operacion del programa de tutorias, entre los estudiantes,
docentes y administrativos de la Facultad.

16. Informar trimestralmente al C. Director(a), de las actividades realizadas.

17. Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria.

Dependencia:

I.2.5 Comité de Apoyo al proceso de Titulacién

Propésito: | Garantizar y validar la correcta ejecucién del desarrollo de las acciones académico-
administrativas de los programas académicos
Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Area Staff
Dependi:‘r:teeass; Ninguna
Eg::(:ciif?cns 1. Analizar, desarrollar y tramitar los asuntos relacionados con el proceso de titulacién que

no puedan ser resueltos por la Coordinacion de Titulacion.

2. Asegurar el cumplimiento de los tramites académico-administrativos tendientes a la
titulacién que establece la Universidad Auténoma de Chiapas, los Reglamentos y el Plan y
Programa de Estudio correspondiente.

3. Aprobar la propuesta del Comité de Investigacion de Pregrado, para la asignacién del
maestro asesor para dirigir el trabajo de investigacién con fines de titulacion, asi como el
tema del mismo.

4. Validar la modalidad de titulacion o tipo de evaluacién profesional, conjuntamente con el
Coordinador(a) de Titulacion.

5. Cotejar el Trabajo de investigacion impreso o evidencias referentes a una investigacion
realizada durante el transcurso de la Licenciatura de los egresados de la Facultad.

6. Analizar y, en su caso, validar las propuestas de proyectos de investigacion o estudios de
Comunidad con fines de tesis recepcional, respectivamente, que presente el profesor o
asesor responsable; y en su caso, hacer las recomendaciones procedentes.

7. Coordinar e instrumentar la primera parte del proceso de evaluacion profesional, que se
refiere a una Evaluacion de Competencias Profesionales, como requisito académico; con
el apoyo del Coordinador de Titulaciéon. Colaborar en la evaluacién de las competencias
de egreso de los alumnos.

8. Las demés que le confiera la Legislacion Universitaria.

Dependencia:

I..2.6 Comité de Investigacién y Posgrado

Propdsito: | Ser un drgano de consulta académico y cientifico que contribuya al desarrollo de las actividades
de investigacién y posgrado de la Facultad.
Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Area Staff
Dependi:r:teeass: Ninguna
Eg:;(;if?cng_ 1. Opinar ante las autoridades correspondientes sobre el plan de desarrollo y operacién del

programa de Investigacion y Posgrado.

2. Analizar las propuestas, avances, actualizacion y modificaciones de los planes y programas
de posgrado, emitiendo el dictamen correspondiente.

3. Aprobar a los directores o tutores de tesis de posgrado.

4. Autorizar de manera conjunta con el Director(a) o Tutor(a) de tesis el tema de investigacion
para la obtencion del Diploma de Especialidad o Grado de Maestria y Doctorado.

5. Analizar y proponer medidas de solucidn a los problemas que se presenten en el desarrollo
de los trabajos de investigacion.
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6. Opinar y aprobar los trabajos finales presentados para obtener el diploma de
especializacién, cuando asi lo requiera, y los proyectos de tesis de maestria y doctorado.

7. Opinar sobre de revalidacion y convalidacion de documentos académicos de posgrado
expedidos por otras instituciones.

8. Analizar por lo menos una vez al afio, las investigaciones realizadas y en proceso,
asesorando a los investigadores participantes para el logro de sus objetivos. Al término de
dicho analisis, el Comité entregara a la Direccion de Investigacion y Posgrado el informe
correspondiente.

9. Solicitar, al Comité de Boética, la opinidn sobre la inclusion en el protocolo de investigacion
de las buenas practicas con seres humanos y animales.

10. Proponer medidas de solucion a los problemas que se presenten en el desarrollo de los
trabajos de investigacién de posgrado.

11. Participar en la ejecucion de las lineas de generacién y aplicacion del conocimiento en
pregrado y posgrado.

12. Proponer temas de investigaciéon para el desarrollo de trabajos de investigacion de
pregrado.

13. Sesionar, semestralmente, conjuntamente con el Comité de Investigacion de Pregrado.

14. Informar de forma trimestral al Director(a), de las actividades realizadas.

15. Las demés que le confiera la Legislacion Universitaria.

Dependencia: | |.2,7 Comité de Investigacion de Pregrado

Propdsito: | Ser un drgano de consulta académico y cientifico que contribuya al desarrollo de las actividades
de investigacién en el Pregrado de la Facultad.

Cargo: | Grupo colegiado

Depende de: | Area Staff

Areas .
Dependientes: Ninguna
Funciones 1. Elaborar el programa para el desarrollo de los contenidos curriculares en el area de

Sl investigacion de los programas de Licenciatura.

2. Autorizar el tema (temas) de cada profesor responsable del area de investigacion.

3. Proponer, al Comité de Apoyo al Proceso de Titulaciéon, al maestro asesor para dirigir el
trabajo de investigacion con fines de titulacion, asi como el tema del mismo.

4. Apoyar la ejecucioén de los proyectos de investigacion a desarrollarse en los programas de
Licenciatura.

5. Reunirse, conjuntamente con el Comité de Investigacion y Posgrado, cada seis meses.

6. Analizar y proponer medidas de solucidn a los problemas que se presenten en el desarrollo
de los trabajos de investigacion del pregrado.

7. Elaborar y actualizar permanentemente el registro de todos los proyectos de investigacion,
estudios de Comunidad con fines de tesis recepcional o tesina, asi como el estatus de cada
uno.

8. Poner a consideracion del Comité de Bioética, todos los proyectos de investigacion para
su revision.

9. Las demas que le confiera la Legislacién Universitaria

Dependencia: | |.2.8 Comité de Bioética

Propdsito: | Ser un 6rgano de consulta dialégico con diversidad de opiniones sobre las materias relacionadas
con las implicaciones éticas y sociales de la biomedicina y las Ciencias de la Salud

Cargo: | Grupo colegiado

Depende de: | Area Staff

Areas | Ninguna
Dependientes:

Funciones 1. Evaluar y orientar sobre asuntos relacionados con la practica clinica.
ESEEEilEE 2. Evaluar y orientar sobre asuntos relacionados con la investigacion con seres vivos.
3. Desarrollar programas de educacién continua en Bioética.
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10.

11.
12.

Disefiar y proponer un eje transversal en Bioética que articule todos los mddulos de los
programas que se imparten.

Opinar sobre la inclusién en el protocolo de investigacion de las buenas practicas con seres
humanos y animales.

Evaluar y emitir opiniéon en aspectos de su competencia con relacién a los proyectos de
docencia, investigacion, vinculacion y extension de los servicios.

Evaluar y orientar los contenidos tematicos y las actividades docentes en el marco de la
Bioética.

Desarrollar actividades de capacitacion y difusién de temas relacionados con la Bioética,
por propia iniciativa o a solicitud expresa.

Asesorar en los aspectos de la bioética a Instituciones Educativas, de Salud e Instituciones
Puablicas y Privadas, a solicitud expresa.

Evaluar, cuando asi lo soliciten las autoridades correspondientes, que las practicas
profesionales médicas en relacién con el diagndstico, tratamiento y prondstico, estén de
acuerdo con la ética.

Informar trimestralmente, al Director(a), de las actividades realizadas.

Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria.

Dependencia:

1.2.9 Comité de Planeacion y Evaluacién Universitaria

Propdsito: | Ser un 6rgano colegiado que planee, evalle y realice el seguimiento y control de las actividades
académico-administrativas de la Facultad, para elevar el nivel académico del Capital Humano que
se forma en Ciencias de la Salud.

Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Area Staff
DependieArzfeasS: Ninguna
Funciones 1. Elaborar, controlar y evaluar los Programas de Desarrollo (PRODES), en el marco de las
SopEEiie s convocatorias federales y estatales tendientes al fortalecimiento de la Universidad.

2. Coordinar el seguimiento y evaluacioén curricular.

3. Coordinar el seguimiento y evaluacion de las actividades derivadas de las observaciones
de los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

4. Coordinar el seguimiento y evaluacion del Programa Institucional de Tutorias.

5. Evaluar los procesos de programas de Investigacion y posgrado, asi como en los de
extension y difusion.

6. Coordinar y regular el flujo de la informacién de la Facultad, en términos de calidad,
cantidad, tiempo y forma.

7. Participar en estudios sobre la Universidad, particularmente, los relacionados con la
Facultad de Medicina Humana.

8. Emitir recomendaciones en asuntos de infraestructura y equipamiento.

9. Desarrollar estudios y coordinar el seguimiento del Sistema Integral sobre Estudios de
Egresados (SISEE).

10. Proponer, a la Instancia respectiva, se realice la gestion de donacion de recursos
financieros, recursos materiales o recursos técnicos, para la Facultad.

11. Establecer los procedimientos al interior de la Facultad que sustenten los procesos
institucionales de planeacion, a través del Sistema Integral de Planeacién Institucional
(SIPI).

12. Integrar el Programa Operativo Anual de su area correspondiente, el cual se sustentara en
el Plan Institucional de Desarrollo presentado por el Rector(a).

13. Basado en el punto anterior, se formulara el anteproyecto de presupuesto respecto a la
asignacion programatica y presupuestal del Programa Operativo Anual (POA).

14. Todas aquellas relacionadas en el ambito de la planeacién y evaluacion universitaria.

15. Informar trimestralmente al C. Director(a), de las actividades realizadas.

16. Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria.

Dependencia: | .2.10 Comité Editorial
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Propdsito: | Realizar todas las actividades tendientes a la promocién para la divulgacion y difusion del
conocimiento cientifico
Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Area Staff
Areas | Ninguna
Dependientes:
ESF;:;;?CHS 1. Establecer, de acuerdo al Comité Editorial de la UNACH, los lineamientos necesarios para

las publicaciones.

2. Recibir y registrar todas las propuestas de publicacion (individual o colectiva de profesores,
organos colegiados o alumnos), revisando que rednan los requisitos, y respetando siempre
la idea original del autor.

3. Elaborar un acuse de recibo de la propuesta de publicacion y, en caso de que hubiere,
sefialar las recomendaciones correspondientes, dejando a criterio del (los) autor(es) si se
corrigen o no las mismas, lo cual no afectara su publicacion. Pero debe explicar por escrito
por qué no se corrigieron las recomendaciones.

4. Instruir la publicacién de los documentos impresos o virtuales que rednan los requisitos.

5. Proporcionar constancia por escrito, a los profesores, 6rganos colegiados o alumnos,
donde se mencione que se ha publicado el producto de informacién.

6. Proponer la difusién o publicacién de materiales generados por profesores u érganos
colegiados en la Gaceta, Revista, Boletin o polidiptico.

7. Solicitar la aprobacion del autor (es) para que una o varias fracciones de su documento
académico-cientifico o producto de informacion se publique.

8. Revisar y decidir las publicaciones que formaran parte de la Gaceta, Revista, Boletin,
polidiptico o producto de informacion.

9. Los demas que le asigne la Legislacion Universitaria.

Dependencia: | |.2,11 Comision Auxiliar nimero 6 de Seguridad y Salud en el trabajador de la UNACH
Proposito: | Garantizar las condiciones de seguridad y salud de los trabajadores la Facultad
Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Area Staff
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Verificar que toda la infraestructura de la Facultad se encuentre en buenas condiciones.
e 2. Verificar el cuidado y el adecuado resguardo de los materiales y equipo de trabajo.

3. Verificar el almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas, y residuos potencialmente
biolégico-infecciosos (RPBI).

4. Verificar que los trabajadores cuenten con el equipo de protecciéon contra riesgo personal.

5. Supervisar las salidas de emergencia, sefialamientos y riesgos.

6. Supervisar que el mobiliario y equipo de oficina se encuentre en buenas condiciones.

7. Supervisar el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, y
de gas.

8. \Verificar que se realicen fumigaciones contra &caros, roedores e insectos, segin se
requiera.

9. Asegurar la atencién médica inmediata en caso que se requiera.

10. Canalizar a niveles superiores de atencion, cuando sea necesario.

11. Informar a la Direccion de Personal de la UNACH todos los datos de los trabajadores que
integraran esta comision, asi como los cambios.

12. Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria
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Dependencia:

1.2.12 Subcomision Mixta de Seguridad e Higiene

Propdsito: | Prevenir accidentes y asegurar la atencién médica inmediata a toda la comunidad universitaria de
la Facultad, cuando se requiera. Coordinandose con la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene de
la Universidad para el mejor cumplimiento de su objetivo.

Cargo: | Grupo colegiado
Depende de: | Area Staff
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Coordinar la organizacién entre docentes, alumnos y administrativos, para salvaguardar la
Especificas: salud.

2. Capacitarse en la prevencién de accidentes, en atencién de primeros auxilios, en
simulacros de sismos, en equipos contra incendios, y en cuidado al medio ambiente.

3. Disefiar y proponer acciones preventivas de riesgos y accidentes dentro de la Facultad.

4. Observar las normas que dicte la Comisién Mixta Permanente de Seguridad e Higiene.

5. Coordinar la ejecucion de las disposiciones que acuerden y sean ratificadas por la Comision
Central.

6. Informar y elaborar las actas administrativas que le solicite la Comisién Central.

7. Participar en las investigaciones de la Facultad, sobre las causas de los accidentes y
enfermedades de trabajo y proponer las medidas para prevenirlas.

8. Asegurar que se proporcionen los servicios preventivos de medicina y de seguridad e
higiene adecuadas, en caso de trabajadores accidentados en ejercicio o con motivo de su
trabajo, solicitando para ello, el apoyo de la Comisién Auxiliar NUmero 6 de Seguridad y
Salud en el Trabajador de la UNACH.

9. Asegurar el estricto cumplimiento de las condiciones y normas aplicables de seguridad,
higiene y medio ambiente de trabajo.

10. Supervisar todas sus instalaciones para cuidar el debido funcionamiento y estado de las
mismas, y elaborar las actas circunstanciadas.

11. Determinar, previo andlisis de la Comisién Central, el equipo de proteccién personal que
resulte necesario para que las autoridades universitarias lo provean en la Facultad.

12. Reportar a la Comision Central los casos de incumplimiento de las medidas dictadas.

13. Determinar la suspensién de labores ante peligros inminentes, en coordinaciéon con la
autoridad competente, segln sea el caso.

14. Informar al C. Director(a), de forma trimestral, sobre las reuniones y acciones realizadas.

15. Las deméds que le confiera la Legislacion Universitaria.
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DIRECCION

SECRETARIA
ACADEMICA

. B COORDINACION DE
COORDINACION DE C“:‘SER:%E?Y%':‘QE COO;RNE‘EE:;N bE MOVILIDAD E COORDINACION DE COORDINACION DE
ENSERANZA POSGRADO g ES"'UDSAIN’H. INTERCAMBIO SERVICIOS ESCOLARES TITULACION
. ) ACADEMICO
" 3 3 AREA
AREA DE EDUCACION AREA DE s
> 4 PSICOPEDAGOGICA Y
Tl I T { .
CONTINUA NVESTIGACION SETOTORTAS
AREA DE PROGRAMA
ACADEMICO DE AREA DE POSGRADO AREA DE BECAS
MEDICO CIRUJANO
AREA DE PROGRAMA
ACADEMICO DE
GERONTOLOGIA
AREA DE DESARROLLO
CURRICULAR
AREA DE SEGUMIENTO
DE EGRESADOS
i s 7 .
Dependencia: | ||. Secretaria Académica

Propdsito: | Colaborar con el Director de la Facultad en el disefio y desarrollo de los programas de caracter
académico y de otras funciones académico-administrativas.

Cargo: | Secretaria

Depende de: | Direccidn

Areas | Coordinacion de Ensefianza, Coordinacién de Servicios Escolares, Coordinacién de Movilidad e
Dependientes: | |ntarcambio Académico, Coordinacion de Bienestar Estudiantil, Coordinacion de Titulacion,
Coordinacion de Investigacién y Posgrado

Funciones 1. Apoyar la planeacién, administracion, organizacion, ejecucion y evaluacion de las
el actividades de La Facultad.
2. Apoyar al Director(a) en la ejecucién, cuando asi procedan, de los acuerdos y
recomendaciones emitidas por el Consejo Técnico.
3. Serintegrante de la Comisién Académica para la Captacién del Personal Docente de
nuevo ingreso a la Facultad, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
Legislacion Universitaria.
Fungir como Secretario(a) del Consejo Técnico con voz pero sin voto.
Representar a Director(a) de la Facultad cuando se requiera.
Coordinar, con las autoridades correspondientes, el proceso de seleccién de aspirantes.
Impartir por lo menos cinco horas-semana-mes de clases frente a grupo.
Motivar el desarrollo de una cultura de comunicacion institucional que articule a las
distintas areas de la Facultad para el logro de la Mision y Vision.
9. Coordinar y apoyar en las actividades siguientes:
a) Participar en la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de los
programas académicos ya sea en pregrado y posgrado.
b) Organizar y supervisar la plantilla del personal docente, horarios y contratos de
trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos por las autoridades universitarias
competentes.
C) Regular el estricto cumplimiento del calendario escolar y el perfil de egreso, asi
como el proceso de desarrollo de los programas operativos.
d) Motivar y participar en las actividades de los Departamentos, Comités
Académicos, Academias y Cuerpos Colegiados de la Facultad, en todos los aspectos
relacionados con la actividad académica.

© N O A
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e) Coordinar la atencién en general de los asuntos académicos del personal docente
y de los estudiantes.

f) Elaborar y proponer, para su aprobacion, a las instancias respectivas, los
reglamentos internos de la Facultad, asi como vigilar el cumplimiento del mismo.

o)) Elaborar y proponer, para su aprobacion a las instancias respectivas, el programa
académico de la Facultad, asi como vigilar el cumplimiento del mismo.

h) Coadyuvar con el Director(a) de la Facultad en el cabal cumplimiento de la

Legislacion Universitaria por parte del personal docente y alumnos(as) en lo que a su
area compete.

i) Determinar, difundir e impulsar las actividades relacionadas con el desarrollo
académico del personal docente y alumnos de la Facultad.
) Administrar el registro escolar en coordinacion con la Direccién de Servicios

Escolares, a través del Area de Control Escolar y de acuerdo a la Legislacion
Universitaria vigente

10. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria.

11. Informar trimestralmente al Director(a) de las actividades realizadas de su area y las
dependientes.

12. Las demés que sefiale la Legislacién Universitaria.

DIRECCION

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINACION DE

ENSERNANZA
AREA DE EDUCACION ARERDE FROGRANA FBCADE FROGRAMA AREA DE DESARROLLO AREA DE SEGUMIENTO
CONTINUA ACAOEMIEL) DE AEADEMICO DE CURRICULAR DE EGRESADOS
MEDICO CIRUJANO GERONTOLOGIA

Dependencia: | ||.1 Coordinacion de Ensefianza

Propodsito: | Supervisar y garantizar el cumplimiento de las politicas y lineas de accién encaminadas al
desarrollo de los programas académicos de acuerdo a la Misiéon y Vision de la Facultad

Cargo: | Coordinador

Depende de: | Secretaria Académica

Areas | Educacion Continua, Programas Académicos de Licenciatura, Seguimiento de Egresados,
Dependientes: | pesarrollo Curricular

Funciones 1. Vigilar y apoyar el desarrollo académico de los Programas Académicos de Licenciatura.
EERRES 2. Impartir por lo menos cinco hora-semana-mes de clases frente a grupo.
3. Vigilar el cumplimiento de la reglamentacion interna de los Programas Académicos de

Licenciatura.

4. Conducir la elaboracién y actualizacién de los programas operativos de los Programas
Académicos de Licenciatura.
Vigilar el cumplimiento de las actividades tedrico-practicas de cada programa educativo.
Asegurar el cumplimiento del Calendario Escolar.
Asesorar y apoyar en la realizacién de evaluaciones diagnéstico de proceso y de salida
de los diferentes programas académicos.

No o
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8. Elaborar y conducir los cursos académicos para estimular el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

9. Elaborar el programa semestral de cursos de actualizacién disciplinaria y pedagdgica
para los profesores que integran los programas académicos.

10. Promover cursos de actualizacion disciplinaria y pedagogica para los profesores que
integran los programas de licenciatura.

11. Coordinar, conjuntamente con los Jefes de Area de Programas Académicos de
Licenciatura, el proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos, desde su ingreso hasta
el egreso.

12. Proponer, a la Secretaria Académica, la modificacion de la plantilla docente de los
madulos.

13. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion.

14. Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, de las actividades de su area y de
las dependientes.

15. Las demas que sefale la Legislacién Universitaria.

Dependencia:

I1.L1.1 Areade Educacion Continua

Propésito: | Adquirir y actualizar en un corto plazo los conocimientos, habilidades y destrezas dentro de areas
especificas y actividades relativas al campo de trabajo, fortaleciendo al mismo tiempo la
vinculacién de la universidad y la Facultad con la comunidad.

Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Coordinacién de Ensefianza
Areas | Ninguna
Dependientes:
Eg::;;?cns 1. Elaborar semestralmente el programa de Educacion Continua.

2. Revisar y ejecutar, previa autorizacion, los acuerdos de los cuerpos académicos para la
realizacion de eventos de educacion continua.

3. Proponer los contenidos del programa de educacion continua, acorde a las lineas de

generacion y aplicaciéon del conocimiento de los Cuerpos Académicos.

Impartir por lo menos diez hora-semana-mes de clases frente a grupo.

Elaborar el presupuesto anual del programa de Educaciéon Continua.

Instrumentar y operar estrategias para la participacién de los lideres de cuerpos

académicos en los cursos de Educacion Continda.

7. Gestionar, ante la Direccién de Educacion Continua de la Universidad, la impresion, firma,
entrega y registro, en el libro de actas de la Facultad, de los Diplomas y Constancias de
participacion.

8. Proponer estrategias que permitan el incremento de los ingresos propios de la
Universidad, via programa de Educacion Continua.

9. Elaborar el Programa Operativo Anual de su Area.

10. Informar trimestralmente, al Coordinador(a) de Ensefianza de las actividades realizadas
por su Area.

11. Las demas que sefale la Legislacién Universitaria

ook

Dependencia:

1.1.2 Area del Programa Académico de Médico Cirujano

Proposito: | Conducir el proceso de formacién de los estudiantes, orientando y controlando los elementos
generales y especificos que conforman los contenidos teméticos de los diferentes modulos y
considerando los modelos y enfoques vigentes del plan y los programas de estudio.

Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Coordinacion de Ensefianza

reas
Dependientes:

Responsables de Modulos

Funciones
Especificas:

1. Vigilar el estricto cumplimiento de las actividades tedricas, practicas y comunitarias de los
Mddulos.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Efectuar, conjuntamente con los profesores(as) responsables de cada Médulo, las
evaluaciones de cada Ciclo Escolar.

Verificar la elaboracion y adecuacién de los programas operativos de cada Ciclo Escolar.
Presentar a la Coordinacion de Ensefianza de la Facultad, en tiempo y forma, el
Programa Operativo de cada Mé6dulo.

Notificar y, en su caso, asesorar sobre la problematica de los docentes y alumnos(as).
Compilar e informar, con oportunidad, las evaluaciones finales de cada Ciclo Escolar que
obtenga de los Coordinadores(as) de Médulo.

Informar a las instancias correspondientes el incumplimiento de alumnos(as) y
profesores(as).

Vigilar, conjuntamente, con los Responsables de Médulo la planeacion y evaluacion de
los Programas Operativos del Médulo.

Vigilar y verificar, conjuntamente con los Responsables de Mddulo, la emision de
calificaciones parciales y promocionales finales.

Asistir y participar con voz, cuando se requiera, en las reuniones de las Academias.
Recibir, cada mes, de los Responsables de Mdédulo y Profesores(as) del Médulo, los
informes ejecutivos de los avances del desarrollo del Médulo.

Reunirse por lo menos dos veces en el ciclo escolar con los Responsables de Modulo y
Profesores(as) de Modulo, en forma ordinaria, y en forma extraordinaria, cuando sea
necesario.

Elaborar minutas de trabajo de todas las reuniones académicas en que participe,
enviandolas a la Coordinacién de Ensefianza, dentro de las 48 horas siguientes.

Recibir, revisar y sugerir, a la Coordinacion de Ensefianza, con base a la propuesta de las
Academias, la modificacién de contenidos teéricos-practicos, Campos Clinicos u otras
actividades de ensefianza-aprendizaje.

Recibir, revisar y sugerir a las autoridades de la Facultad, con base a la propuesta de los
Responsables de Modulo, la modificacién de la plantilla de profesores(as) del Médulo.
Participar activamente en la evaluacion integral del Plan y Programa de Estudio de la
Licenciatura.

Asistir a los cursos que la Facultad o la Universidad programe para el mejoramiento de la
calidad en la ensefianza de las Ciencias de la Salud.

Proponer, al Coordinador(a) de Ensefianza, la modificacion de la plantilla docente de los
moédulos cuando se requiera.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

Informar, trimestralmente, al Coordinador(a) de Ensefianza, de las actividades realizadas.
Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

Dependencia:

1.1.3 Area del Programa Académico de Gerontologia

Proposito: | Conducir el proceso de formacion de los estudiantes, orientando y controlando los elementos
generales y especificos que conforman los contenidos tematicos de los diferentes mddulos y
considerando los modelos y enfoques vigentes del plan y los programas de estudio.

Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Coordinacion de Ensefianza
Areas | Responsables de Médulos
Dependientes:
Funciones 1. Vigilar el estricto cumplimiento de las actividades tedricas, practicas y comunitarias de los
Especificas: Médulos.
2. Efectuar, conjuntamente con los profesores(as) responsables de cada Mddulo, las
evaluaciones de cada Ciclo Escolar.
3. Verificar la elaboracién y adecuacion de los programas operativos de cada Ciclo Escolar.
4. Presentar a la Coordinacién de Ensefianza de la Facultad, en tiempo y forma, el
Programa Operativo de cada Mddulo.
5. Naotificar y, en su caso, asesorar sobre la problematica de los docentes y alumnos(as).
6. Compilar e informar, con oportunidad, las evaluaciones finales de cada Ciclo Escolar que

obtenga de los Coordinadores(as) de Médulo.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Informar a las instancias correspondientes el incumplimiento de alumnos(as) y
profesores(as).

Vigilar, conjuntamente, con los Responsables de Mddulo la planeacion y evaluacion de
los Programas Operativos del Médulo.

Vigilar y verificar, conjuntamente con los Responsables de Mddulo, la emision de
calificaciones parciales y promocionales finales.

Asistir y participar con voz, cuando se requiera, en las reuniones de las Academias.
Recibir, cada mes, de los Responsables de Médulo y Profesores(as) del Modulo, los
informes ejecutivos de los avances del desarrollo del Médulo.

Reunirse por lo menos dos veces en el ciclo escolar con los Responsables de Modulo y
Profesores(as) de Mddulo, en forma ordinaria, y en forma extraordinaria, cuando sea
necesario.

Elaborar minutas de trabajo de todas las reuniones académicas en que participe,
enviandolas a la Coordinacién de Ensefianza, dentro de las 48 horas siguientes.

Recibir, revisar y sugerir, a la Coordinacion de Ensefianza, con base a la propuesta de las
Academias, la modificacién de contenidos teéricos-practicos, Campos Clinicos u otras
actividades de ensefianza-aprendizaje.

Recibir, revisar y sugerir a las autoridades de la Facultad, con base a la propuesta de los
Responsables de Modulo, la modificacién de la plantilla de profesores(as) del Médulo.
Participar activamente en la evaluacion integral del Plan y Programa de Estudio de la
Licenciatura.

Asistir a los cursos que la Facultad o la Universidad programe para el mejoramiento de la
calidad en la ensefianza de las Ciencias de la Salud.

Proponer, al Coordinador(a) de Ensefianza, la modificacién de la plantilla docente de los
modulos cuando se requiera.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

Informar, trimestralmente, al Coordinador(a) de Ensefianza, de las actividades realizadas.
Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

Dependencia:

11.1..2/3.1 Responsables de Mdédulo

Propésito: | Apoyar al Jefe de Area del Programa Académico que le corresponda, para la conduccion del
proceso de formacién de los estudiantes, orientando y controlando los elementos generales y
especificos que conforman los contenidos tematicos de los diferentes médulos y considerando los
modelos y enfoques vigentes del plan y los programas de estudio.

Cargo: | Responsable de Mddulo
Depende de: | Jefe de Area del Programa Académico que le corresponda
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Trabajar coordinadamente con el Jefe(a) de Area del Programa Académico al que
Sl pertenezca el modulo.

2. Vigilar el estricto cumplimiento de las actividades tedricas, practicas y comunitarias de su
modulo.

3. Efectuar, conjuntamente con los docentes de su moédulo, las evaluaciones de cada ciclo
escolar.

4. Dirigir la elaboracion y adecuacion de los programas operativos de cada ciclo escolar.

5. Presentar al Coordinador de Ensefianza de la Facultad, en tiempo y forma, el Programa
Operativo del médulo correspondiente.

6. Planteary, en su caso, resolver la problemética de los docentes y alumnos.

7. Concentrar y entregar, con oportunidad, las evaluaciones finales de cada ciclo escolar.

8. Reportar a las instancias correspondientes el incumplimiento de alumnos y docentes.

9. Promover y supervisar el cumplimiento de los lineamientos vigentes en la Facultad para el
desarrollo del Plan de Estudios y del Programa Académico del médulo que coordine.

10. Planear, supervisar y evaluar el Programa Operativo del médulo del cual es responsable.

11. Supervisar y controlar la emision de calificaciones parciales y promocionales finales.

12. Supervisar, en forma periédica, el desarrollo del médulo, en las areas que lo integran e

informar con oportunidad y por escrito a las autoridades escolares de la Facultad.
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13. Convocar a los docentes del médulo en forma ordinaria, cuando menos una vez al mes,
para evaluar el desarrollo del médulo y, en forma extraordinaria, cuando sea necesario.

14. Elaborar minutas de trabajo de todas las reuniones académicas en que participe,
enviandolas a la Coordinacion de Ensefianza, dentro de las 48 horas siguientes.

15. Ser integrante de la Académica correspondiente y participar con voz y voto en las
reuniones de la misma.

16. Evaluar integralmente el médulo al final del semestre, conforme al modelo educativo
adoptado por la Facultad y, con base a los resultados, sugerir al Coordinador(a) de
Ensefianza, la modificacion de contenidos tedricos-practicos, campos clinicos u otras
actividades de ensefianza-aprendizaje.

17. Proponer, al Jefe de Area del Programa Académico respectivo, la modificacion de la
plantilla docente del médulo cuando se requiera.

18. Participar activamente en la evaluacion integral de los planes y programas de estudios de
la Licenciatura.

19. Asistir a los cursos que la Facultad o la Universidad programe para el mejoramiento de la
calidad en la ensefianza de las ciencias de la salud.

20. Realizar las gestiones que consideren pertinentes para el desarrollo académico-
administrativo del médulo.

21. Informar trimestralmente, al Jefe de Area del Programa Académico al que pertenezca el
maodulo, de las actividades realizadas.

22. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria.

Dependencia: | [|.1.4 Area de Desarrollo Curricular

Proposito: | Conducir la construccién de la dimensién del curriculum, integrado por la metodologia, las
acciones y el resultado del diagnostico, modelacion, estructuracion y organizacion de los
proyectos curriculares.

Cargo: | Jefe de Area

Depende de: | Coordinacion de Ensefianza

Areas .
Dependientes: Ninguna
Funciones 1. Proponer la metodologia que permita mantener la pertinencia de los Planes y Programas

Especificas: de Estudio de la Facultad.

2. Mantener la congruencia entre los programas operativos de los mdédulos de la
Licenciatura y los programas del posgrado, de acuerdo con el curriculo vigente.

3. Proponer al Director(a), cuando se requiera, la integracion de un Comité de Disefio
Curricular. El Director(a) sera quien presida este Comité.

4. Fungir como Secretario(a) del Comité de Disefio Curricular, cuando se integre.

5. Participar con los Cuerpos Académicos y las Academias en la blsqueda de la
actualizacion del perfil profesional con base en competencias para la formacion integral
del egresado.

6. Verificar que en el perfil profesional se incluyan las competencias necesarias para la
formacion de los egresados, en congruencia con la mision y vision.

7. Verificar que los programas contengan: la ensefianza del método cientifico, aspectos
humanisticos, éticos, bioéticos, y de proteccion al ambiente, de practicas comunitarias, de
vinculacién con la sociedad acordes a las funciones sustantivas de la universidad.

8. Supervisar que la movilidad y flexibilidad contenida en los planes y programas de
estudios se apliquen.

9. Participar en las actividades de autoevaluacion de los programas educativos, en forma
conjunta con las instancias correspondientes.

10. Brindar apoyo técnico en las celebraciones de las reuniones del Comité de Disefio
Curricular.

11. Contribuir en la actualizacion y enriquecimiento de la cultura de planeacion y
administracion curricular.

12. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

13. Informar trimestralmente a la Coordinacion de Ensefianza, de las actividades realizadas.

14. Las deméas que le confiera la Legislacion Universitaria
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Dependencia: | |1.1.5 Area de Seguimiento de Egresados

Propdsito: | Obtener informacion valida, confiable y oportuna sobre el proceso de insercién laboral de los
egresados de los programa académicos, tanto de su desempefio en el empleo como de su
trayectoria profesional, con la finalidad de valorar el grado de impacto de la Facultad en el sector
productivo y social.

Cargo: | Jefe de Area

Depende de: | Coordinacion de Ensefianza

Areas | Ninguna
Dependientes:

Funciones 1. Actualizar y administrar de manera permanente el Directorio de Egresados y la base de

SE I datos correspondiente, suministrando la informacion necesaria para la organizacién de
los estudios de seguimiento de egresados que la Facultad requiera, como una estrategia
para establecer indicadores y parametros de calidad para la mejora de la planeacién
académica y administrativa.

2. Verificar el rendimiento académico y profesional de los egresados, mediante: resultados

de exdamenes nacionales estandarizados, examenes internacionales estandarizados,

ejercicio profesional certificado: institucional y privado; trabajos de investigacion

reconocidos y subsidiados, publicaciones en revistas indexadas, satisfaccion profesional

del egresado y estudio de empleadores.

Integrar una base de datos con estudiantes de licenciatura y de posgrado.

Aplicar cuestionarios a los egresados.

Generar informes parciales con fines de divulgacion para la Comunidad Universitaria.

Apoyar a las Academias, al Comité de Planeacion y Evaluacion Universitaria y al Area de

Desarrollo Curricular con informacién pertinente, con fines de evaluacién de los planes de

estudio, orientadas a retroalimentar el sistema educativo de la Facultad.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

Informar trimestralmente, a la Coordinacion de Ensefianza, de las actividades realizadas.

Las demés que le asigne la Legislacién Universitaria

ook w
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Dependencia: | ||.2 Coordinacién de Servicios Escolares

Propdsito: | Proporcionar servicios administrativos escolares, teniendo como objetivo planear, proponer y
controlar todos los procedimientos operativos para ejecutar el registro, la acreditacion escolar, la
revalidacién y certificacion de estudios de los alumnos de los diferentes programas académicos
gue ofrece la Facultad.

Cargo: | Coordinador

Depende de: | Secretaria Académica

Areas | Ninguna
Dependientes:

Funciones 1. Elaborar, controlar y resguardar, a través del Sistema Automatizado de Control Escolar
ST (SAUCE) vy las carpetas rectoras emitidas por la Administracion Central, el Calendario
Escolar y la Convocatoria de Admision, los procesos de ingreso, permanencia y egreso de

los estudiantes de las licenciaturas de la Facultad.

2. Promover, entre alumnos y docentes, el uso del Sistema Institucional de Administracion
Escolar de la UNACH (SIAE).

3. Elaborar, controlar y resguardar las carpetas de los alumnos de posgrado, el Calendario
Escolar, la Convocatoria de Admision, los procesos de ingreso, permanencia y egreso.

4. Realizar los trdmites correspondientes para la inscripcion y reinscripcion de los estudiantes
de licenciatura y posgrado.

5. Enviar informacion permanente, a la Coordinacién de Bienestar Estudiantil sobre los
alumnos inscritos, para que ellos, a su vez, realicen los trdmites para registrarlos en el
Seguro Facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social.

6. Tramitar las credenciales de alumnos(as) de licenciatura y posgrado.
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11.

12.
13.
14.

Elaborar y proporcionar las diversas constancias de estudios que requieran los estudiantes
de Licenciatura y Posgrado.

Brindar informacion académica y de tramites administrativos como son: inscripcién,
reinscripcién, baja temporal, historial académico, etc.

Imprimir las actas de calificaciones requeridas por los catedraticos.

. Tramitar, ante la Direcciéon de Servicios Escolares de la UNACH, la Carta de Pasante, el

Certificado de Estudios y los Titulos Profesionales de los alumnos(as) de Licenciatura, asi
como los documentos que avalen el grado académico de los posgrados.

Tramitar, ante la Direccion General de Extension, las constancias de Servicio Social de los
alumnos(as) de licenciatura.

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién.

Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, de las actividades realizadas.

Las demas que le asigne la Legislacién Universitaria

Dependencia:

1.3 Coordinaciéon de Movilidad e Intercambio Académico

Proposito: | Instrumentar, promover y fortalecer la Movilidad e Intercambio Académico y Estudiantil, con el
propdsito de preparar con un alto grado de competencia a cuadros académicos y alumnos en
entornos externos al contexto universitario de la UNACH vy la Facultad.

Cargo: | Coordinador
Depende de: | Secretaria Académica
Areas | Ninguna
Dependientes:
ESFF:J:;;?CH;S_ 1. Fortalecer la colaboracién con las distintas Escuelas y Facultades de Ciencias de la Salud

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

Estatales, Nacionales e Internacionales para impulsar de manera activa la movilidad
estudiantil.

Proponer una politica de institucionalizacion de los procesos de movilidad estudiantil en los
gue participe nuestra Facultad con otras Escuelas y Facultades estatales, nacionales e
internacionales.

Priorizar y proponer las IES destino a las cuales se pueden movilizar nuestros estudiantes,
en el marco de una formacion integral; todo esto acorde a nuestras propias necesidades.
Establecer su plan y programa de desarrollo, en el marco de la planeacién de la Facultad.
Proponer los procesos, procedimientos, métodos y criterios para el establecimiento y
operacion de la movilidad y el intercambio académico de los estudiantes de la Facultad con
otras instituciones locales, nacionales e internacionales.

Asesorar y apoyar a los solicitantes de movilidad académica para participar en el programa
de movilidad e intercambio académico de la Facultad.

Promover y difundir los programas de movilidad e intercambio académico de la Facultad.
Promover convenios con Escuelas y Facultades en Ciencias de la Salud nacionales e
internacionales interesadas en integrar redes de apoyo.

Elaborar estadisticas, y bases de datos de los alumnos beneficiados con intercambio y
movilidad.

Elaborar un padrén, con base a los convenios firmados, de los nombres de las Escuelas o
Facultades, estatales, nacionales e internacionales donde se puede realizar el intercambio.
Gestionar el otorgamiento de intercambio de acuerdo al padrén.

Recepcionar y sistematizar la documentacion de los solicitantes, con base a los
lineamientos establecidos para ello.

Coordinar las actividades calendarizadas: fechas de iniciacién, cierre o ampliaciéon de
estudiantes en intercambio.

Apoyar a la Direccion de la Facultad en los eventos de movilidad e intercambio académico.
Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, sobre las actividades realizadas de
su Coordinacion.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su Coordinacion.

Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria
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Dependencia:

1.4 Coordinaciéon de Bienestar Estudiantil

Propdsito: | Promover el desarrollo de los alumnos a través de servicios que proporcionen formacion integral y
bienestar
Cargo: | Coordinador
Depende de: | Secretaria Académica
Areas | Area Psicopedagodgica y de Tutorias, Area de Becas
Dependientes:
ESF;:;;?C“;S_ 1. Brindar orientacién vocacional, profesional y personal al estudiante, a fin de promover el

desarrollo integral de su personalidad.

2. Ofrecer informacion educativa, ocupacional y social a los estudiantes.

3. Promover la recreacion y el buen uso del tiempo libre de los estudiantes.

4. Proponer, apoyar, generar y coordinar proyectos que permitan el fortalecimiento del
bienestar y desarrollo del estudiante.

5. Realizar el tramite correspondiente para registrar a los alumnos en el Seguro Facultativo

del Instituto Mexicano del Seguro Social, con base a la informacién de alumnos inscritos

gue le envie la Coordinacion de Servicios Escolares.

Promover y realizar investigaciones en el area de desarrollo estudiantil.

Proponer a los profesores, estrategias que promuevan en los estudiantes, dentro del

proceso ensefanza-aprendizaje, la practica del trabajo en equipo, la autogestion y el

liderazgo.

8. Coordinar y supervisar las actividades de los alumnos en Servicio Social que apoyen las
actividades psicopedagdgicas de la Facultad, asi como de los servicios de Psicologia en la
Clinica de Consulta Externa.

9. Coordinar con la Secretaria Académica y la Direccioén de la Facultad lo relacionado a las
funciones y servicios psicopedagégicos, asi como informar oportunamente de las
actividades realizadas en las fechas y periodos estipulados por las autoridades
académicas.

10. Colaborar en los procesos relacionados con los examenes de admision de la Facultad a
través de la Secretaria Académica, conjuntamente con la Coordinacién de Ensefianza.

11. Coordinar el Programa Institucional de Tutorias para la Facultad, supervisando las
actividades de accién tutorial a través de reuniones de planeacion, seguimiento y
evaluacion.

12. Promover y gestionar, ante la Coordinacién del Programa Institucional de Tutorias, la
capacitacion de los profesores para la actividad tutorial.

13. Colaborar y mantener constante comunicacion con la Coordinacién del Programa
Institucional de Tutorias.

14. Emitir y firmar las constancias de la actividad de los tutores en los formatos autorizados por
la Coordinacion del Programa Institucional de Tutoria.

15. Fungir como Secretario del Comité de Tutorias.

16. Representar a su Facultad en las reuniones del Consejo Consultivo del Programa
Institucional de Tutorias, con voz y voto.

17. Coordinar y organizar las Becas para beneficio de la poblacion estudiantil de escasos
recursos de la Facultad, de acuerdo a las reglas de operacion establecidos en el Programa.

18. Elaborar el Programa Operativo Anual de su Coordinacion.

19. Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, de las actividades realizadas de su

Area y de las demas Areas dependientes.

Las demés que le sefale la Legislacion Universitaria.

No

20.

Dependencia:

1.4.1 Area Psicopedagogicay de Tutorias

Proposito: | Brindar acompafiamiento y seguimiento académico individual y grupal a los estudiantes, con la
finalidad de detectar, canalizar y/o atender las situaciones que podrian afectar su
aprovechamiento y permanencia en los diferentes programas académicos.

Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Coordinacion de Bienestar Estudiantil
Areas

Dependientes:

Ninguna
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Funciones
Especificas:

No

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Definir politicas de intervenciéon que permitan abordar, de manera precoz y efectiva, los
casos de estudiantes con dificultades académicas y emocionales, a fin de garantizar,
en lo posible, su permanencia dentro de la Facultad.

Instrumentar talleres de desarrollo humano para los alumnos, en colaboracion con el
Comité de Bioética de la Facultad.

Proponer las alternativas para evaluar la capacidad psicopedagodgica vy fisica de los
docentes.

Proponer y coordinar la elaboracion de programas y proyectos para potenciar el
desempefio y crecimiento del estudiante de una manera integral, abarcando no sélo los
aspectos intelectuales, sino los sociales y de desarrollo humano.

Crear las condiciones que faciliten la formacion de lideres estudiantiies que se
conviertan en agentes multiplicadores y promotores al servicio del desarrollo estudiantil.
Designar las tareas a docentes tutores de acuerdo al Programa Institucional de Tutoria.
Desarrollar actividades que promuevan el conocimiento de los servicios que presta el
Area Psicopedagogica y de Tutoria.

Disefar y coordinar los talleres de Iniciacion (vivenciales) y Proceso Universitario.
Supervisar que las agrupaciones, asociaciones o0 sociedades de alumnos de la
Facultad se creen en términos de lo dispuesto por la Legislacion Universitaria.

Estar informado de las agrupaciones, asociaciones o sociedades de alumnos internas
y externas a la UNACH.

Colaborar en la deteccion de probables problemas psicopedagégicos de los alumnos,
desde el punto de vista técnico y con las consideraciones éticas pertinentes, para
enviarlos a las instancias competentes para su atencion.

Organizar y preservar el equipo y material utilizado en los servicios psicopedagdgicos y
cuidar que su uso se efectle bajo los lineamientos profesionales y técnicos requeridos.
Registrar la asignacion de tutores y tutorados al inicio de cada semestre e integrar y
resguardar los expedientes, documentos y bienes asignados al Programa de Accién
Tutorial.

Integrar y enviar los informes trimestrales y anuales de la actividad tutorial a la
Coordinacion de Bienestar Estudiantil.

Participar en los cursos de capacitacion a Coordinadores del Programa de Accion
Tutorial.

Atender aquellos casos de tutorados que requieran de atencion especializada, previa
notificacién del tutor.

Vigilar el cumplimiento del Reglamento General del Programa Institucional de Tutoria
de la UNACH, en la Facultad.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

Informar trimestralmente, a la Coordinacion de Bienestar Estudiantil, de las actividades
realizadas por su area.

Las demas que le sefale la Legislacién Universitaria

Dependencia:

I1.4.2 Area de Becas

Proposito: | Gestionar los beneficios hacia el alumno, a través de programas de becas.
Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Coordinacion de Bienestar Estudiantil
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Recibir y promocionar las convocatorias de los Programas de Becas.
SRS 2. Elaborar padrén de beneficiarios.
3. Recepcionar y sistematizar la documentacion de los solicitantes, en cumplimiento a las
reglas de operacion del programa.
4, Gestionar el otorgamiento de becas de acuerdo al padrén.
5. Asesorar de forma permanente a los becarios de la Facultad.
6. Disefiar la operacion de talleres de capacitacion para los becarios.
7. Representar a la Facultad en las reuniones convocadas sobre asuntos de las becas.
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10.
11.

12.

Elaborar estadisticas, base de datos de becarios, material de difusion de las
convocatorias para becas (carteles, tripticos, lonas, etc.)

Buscar constantemente las convocatorias para becas a estudiantes.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

Informar trimestralmente, a la Coordinacion de Bienestar Estudiantil, de las actividades
de su area.

Las demés que le sefiale la Legislacion Universitaria

Dependencia:

1.5 Coordinacién de Titulacién

Propdsito: | Conducir la gestién de los procesos encaminados a la Titulacion de los egresados de los
programas académicos.
Cargo: | Coordinador
Depende de: | Secretaria Académica
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Promover y vigilar el desarrollo de las actividades de titulacion de la Facultad.
SopEEiie s 2. Recibir y verificar la documentacion de los egresados que solicitan Evaluacion
Profesional y asignar de fecha de examen profesional.

3. Tramitar la evaluacion profesional ante el Area de Servicios Escolares de la Facultad.

4. Requisitar la autorizacion de la evaluacion profesional por la Direccion de Servicios
Escolares de la Universidad, previa a la fecha de la evaluacién.

5. Vigilar que el proceso de Evaluacion Profesional se lleve en los términos que establece
el Reglamento de Evaluacién Profesional para los Egresados de la UNACH, y las
demas disposiciones sobre evaluacion profesional contenidas en este u otro
ordenamiento.

6. Convocar a los miembros del Comité de Apoyo al Proceso de Titulacién para analizar
la propuesta de temas para el desarrollo de tesis y la solucién de los problemas
referentes a los trabajos de investigacion que planteen los pasantes, de acuerdo a las
lineas de investigacién propuestas por los Cuerpos Académicos.

7. Elaborar el registro de las actas correspondientes a las sesiones realizadas, plasmando
las decisiones y acuerdos tomados en las mismas.

8. Proponer, al Director de la Facultad, los jurados para los examenes profesionales.

9. Integrar los jurados de los examenes profesionales, con base al miembro titular que
elija el egresado y los demas nombrados por el Director de la Facultad.

10. Designar, previo acuerdo con el Director(a) y el Comité de Apoyo al Proceso de
Titulacion, al maestro asesor para dirigir el trabajo de investigacion con fines de
titulacién, asi como el tema del mismo.

11. Suspender los trdmites del examen profesional del pasante cuando determine la
existencia de un plagio parcial o total de las tesis, asi como levantar el acta
correspondiente, previa opinién del Comité de Apoyo al Proceso de Titulacion.

12.  Vincular las tesis de pregrado con las Lineas de Generacién y Aplicacion Innovadora
del Conocimiento (LGAC) y los proyectos de investigacion aprobados para el posgrado.

13. Elaborar la relacién de libros donados por los egresados que soliciten el titulo por la
opcidn de Reconocimiento al Mérito Académico.

14. Recibir sugerencias, asi como proporcionar asesoria a la coordinacion de examenes
profesionales.

15. Elaborar el Programa Operativo Anual de su Coordinacion.

16. Informar trimestralmente a la Secretaria Académica de las actividades realizadas de su
Coordinacion.

17. Las deméds que le sefiale la Legislacion
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DIRECCION

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINACION DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO

AREA DE

AREA DE POSGRADO INVESTIGACION

INVESTIGACION DE INVESTIGACION DE

IALI TRI
ESPECIALIDADES MAESTRIAS PREGRADO POSGRADO

Dependencia: | ||.6 Coordinacién de Investigacién y Posgrado

Propdsito: | Coordinar, apoyar y supervisar las acciones de investigacién y posgrado gque se desarrollan en la
Facultad, orientadas a la solucién de la problematica local, cuidando siempre el cumplimiento de
la Mision y Vision.

Cargo: | Coordinador

Depende de: | Secretaria Académica

Areas | Area de Investigacion, Area de Posgrado
Dependientes:

Funciones 1. Desempefiar el cargo de Secretario del Comité de Investigacién y Posgrado.

Sl 2. Formular, previa consulta al Comité de Investigacion y Posgrado, el programa operativo
anual, en el cual se estableceran los objetivos y metas, justificando los requerimientos
para ello.

3. Elaborar la base de datos de los alumnos y egresados de los programas académicos de
posgrado.

4. Elaborar la base de datos de los profesores de los programas académicos de posgrado.

5. Llevar el control de los planes y programas de estudios de posgrado vigentes y en
receso.

6. Coordinar la evaluacién y actualizacion permanente de los programas de posgrado.

7. Coordinar el taller permanente con los lideres de los Cuerpos Académicos para mantener
actualizadas las Lineas de Generacién y Aplicacion Innovadora del Conocimiento
(LGAC).

8. Dirigir el funcionamiento de la coordinacién y representar a la misma.

9. Coordinar y promover el desarrollo de los proyectos de investigacién adscritos a la
Facultad.

10. Presentar a la Direccion de Investigacion y Posgrado, por conducto del titular de la
Facultad, los proyectos de nuevos planes y programas de estudios asi como las
modificaciones.

11. Presentar a la Direccion de la Facultad, las propuestas para la asignacion del personal
académico de los programas de posgrado bajo su responsabilidad.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.
27.

28.

29.

Integrar, a propuesta del Comité de Investigacion y Posgrado, los jurados para examen
de oposicion del personal académico.

Tramitar a la Direccién de Servicios Escolares, el otorgamiento de credenciales,
constancias, diplomas, certificados y grado.

Integrar la comisién para seleccionar alumnos y proceder segun los dictamenes que le
sean presentados.

Contribuir al control escolar de los alumnos de los programas de posgrado que se
impartan en la Facultad.

Nombrar a los tutores académicos, previa aprobacion del Director de la Facultad.
Supervisar el registro de calificaciones en las actas respectivas y su envio oportuno a la
Direccién de Servicios Escolares de acuerdo al calendario escolar.

Proponer al Director de la Facultad, los jurados para los examenes de grado.

Evaluar las actividades de investigacion y posgrado y rendir un informe anual de las
actividades de la Coordinacion a su cargo, a la Direccion de la Facultad, a la Secretaria
Académica y a la Direccién de Investigacién y Posgrado.

Formular el plan de desarrollo de su dependencia a mediano y largo plazo y el programa
anual de actividades de la misma.

Promover la obtencidn de recursos humanos, econémicos y técnicos de fuentes externas
a la Universidad Auténoma de Chiapas, para los proyectos de investigacion que se
realicen en la Facultad.

Ser responsable ante el Director(a) de la dependencia y las demas autoridades de todo
manejo de fondos, tanto de los provenientes del presupuesto aprobado como de otros
ingresos.

Entregar a la Secretaria Académica de la Universidad los informes técnicos del avance de
los proyectos de Investigacién, cuando ésta los requiera.

Promover la publicacién oportuna de los resultados de los trabajos de investigacion, en
revistas cientificas de reconocido prestigio y en organismos de divulgacién, asi como su
presentacion en reuniones cientificas.

Notificar a la Direccidn de Servicios Escolares las bajas temporales y definitivas de los
alumnos de posgrado en un lapso no mayor de cinco dias habiles.

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion.

Actualizar permanentemente la informacion referente al posgrado requerida por la
Coordinacion de Servicios Escolares de la Facultad.

Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, de las actividades de su area y de
las areas dependientes.

Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

Dependencia:

1.6.1 Areade Investigacion

Propdsito: | Promover, divulgar y fomentar la ciencia y la cultura cientifica, asi como impulsar la elaboracion
de proyectos de investigacion, haciéndola llegar a toda la comunidad universitaria y al resto de la
sociedad.

Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Coordinacion de Investigacion y Posgrado
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Colaborar en la elaboracion del Plan de Desarrollo de Investigacion y Posgrado de la
Especificas: Facultad.

2. Impartir clases frente a grupo, por lo menos diez horas-semana-mes.

3. Promover, encauzar y desarrollar la investigacion cientifica dentro de las lineas de
investigacién que se prioricen a nivel de los Cuerpos Académicos de pregrado y
posgrado.

4. Vigilar y dar seguimiento puntual a las acciones para el desarrollo de los proyectos de
investigacién en todos los PA de pregrado y posgrado, con la finalidad de evaluar sus
resultados, su rigor cientifico, técnico, alcance y beneficios econdmicos y sociales.

5. Promover la realizacién de investigaciones en las areas de ciencias de la salud y las

demas vinculadas al quehacer propio de la Facultad, para generar y fomentar el
conocimiento cientifico de pregrado y posgrado.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Dar seguimiento a los proyectos de investigacion a través de la integracion de los
reportes trimestrales de avance de resultados de pregrado y posgrado.

Vigilar el cumplimiento de las normas éticas dictadas por los organismos nacionales e
internacionales para la investigacion en seres humanos y animales, con la finalidad de
validar los procedimientos relacionados con los proyectos de investigacion institucionales
de pregrado y posgrado.

Fomentar el intercambio de experiencias con organismos publicos y privados, nacionales
e internacionales, a través de redes, para buscar alternativas de solucion a los problemas
en Ciencias de la Salud en pregrado y posgrado.

Apoyar y promover la firma de convenios de colaboracion interinstitucionales para el
desarrollo de proyectos de investigacion conjunta de pregrado y posgrado, asi como
actualizarlos cuando se requiera.

Entregar los resultados de las investigaciones de pregrado y posgrado, a la Coordinacion
de Investigacion y Posgrado de la Facultad.

Apoyar el proceso de publicacién, promover y propiciar su difusion.

Llevar un registro del estado en que se encuentren los proyectos de investigacion; es
decir, si es vigente o no, o si esta en receso, tanto de pregrado como de posgrado.
También deberd incluirse el nombre del responsable y colaboradores del proyecto.
Coordinar a los Cuerpos Académicos para la definicion de las lineas de generacion y
aplicacién del conocimiento que sean pertinentes y prioritarias para el adecuado
desempefio de las funciones de la Facultad.

Propiciar el desarrollo de la investigacion cientifica con fines de obtencién de grado.
Programar cursos, talleres, seminarios y otras actividades para la construccion de
metodologias, apoyo estadistico e informatico de las actividades que se realizan en
materia de investigacion.

Establecer mecanismos de gestion para la obtencién de recursos econémicos externos,
de las principales agencias, fundaciones e instituciones que apoyan las actividades de
investigacion.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

Informar trimestralmente, a la Coordinacion de Investigacion y Posgrado, de las
actividades realizadas por su area.

Las demés que le sefale la Legislacion Universitaria

Dependencia:

1.6.2 Area de Posgrado

Propésito: | Coordinar la formacion de Capital Humano de alta calidad que profundice y amplie el
conocimiento y la
cultura para desarrollar la ciencia, la tecnologia y las humanidades, para transformar e innovar
los aparatos educativos y productores de bienes y servicios, en aras de atender y satisfacer las
necesidades de desarrollo integral del estado, la region y el pais.
Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Coordinacion de Investigacién y Posgrado
Areas | Especialidades y Maestrias
Dependientes:
Funciones 1. Colaborar en la elaboracion del Plan de Desarrollo de Investigacion y Posgrado de la
Especificas: Facultad.

2. Impartir clases frente a grupo, por lo menos diez horas-semana-mes.

3. Implementar, bajo la supervisién de la Coordinacion de Investigacion y Posgrado las
normas, politicas, programas, objetivos y metas para la integracién, coordinacion,
operacion, administracién y control de los estudios de posgrado.

4. Proponer, conjuntamente con los responsables de las especialidades y maestrias, la
evaluacion y actualizacién permanente de los programas académicos de posgrado.

5. Proponer a la Coordinacion de Investigacion y Posgrado la creacion, receso o
cancelacién de programas de posgrado, conforme a criterios de pertinencia previamente
definidos.

6. Participar, en coordinacioén con las instancias correspondientes, en el cumplimiento de las

actividades teoéricas y practicas de los posgrados y del Calendario Escolar.
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7. Coordinar el proceso de admision, inscripcién y reinscripcion al posgrado; integrar los
registros escolares y solicitar la expedicién de las constancias y los grados académicos,
conforme a los criterios institucionales y la normatividad.

8. Llevar un registro del estado en que se encuentren los programas de especialidad,
maestria o doctorado; es decir, si es vigente 0 no, o si esta en receso.

9. Llevar el control de los alumnos, profesores y productividad del posgrado.

10. Apoyar la eficiencia terminal hasta la obtencion del grado.

11. Vincular los estudios de posgrado con las licenciaturas.

12. Proponer, organizar, controlar y evaluar las redes de posgrado.

13. Promover, en coordinacion con las unidades académicas y administrativas
correspondientes, la actualizacién y el desarrollo permanente del personal académico y
de los investigadores que participan en los programas de posgrado.

14. Realizar propuestas de actualizacion del conjunto de métodos, innovaciones, equipos,
mecanismos Yy sistemas de ensefanza del posgrado, en coordinacion con las areas
correspondientes.

15. Informar trimestralmente, a la Coordinacién de Investigacion y Posgrado, sobre las
actividades realizadas.

16. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

17. Las demés que le sefiale la Legislacion Universitaria

Dependencia: | ||.6.2.1 Especialidades

Propésito: | Coordinar la formacién de Capital Humano de alta calidad que profundice y amplie el conocimiento y la
cultura para desarrollar la ciencia, la tecnologia y las humanidades, para transformar e innovar los aparatos
educativos y productores de bienes y servicios, en aras de atender y satisfacer las necesidades de
desarrollo integral del estado, la region y el pais.

Cargo: | Responsable de Especialidades

Depende de: | Coordinacion de Posgrado

Areas | Ninguna
Dependientes:

Funciones 1. Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso, permanencia y egreso de los

SEp e alumnos(as) de las Especialidades.

Impartir clases frente a grupo, por lo menos diez horas-semana-mes.

Analizar y resolver, previo acuerdo con el Jefe del Area de Posgrado, en

corresponsabilidad con el Instituto de Salud, los problemas académicos que surjan de la

relacion existente entre la Facultad, alumnos de las especialidades médicas y el Hospital
sede.

4. Proponer, al Area de Posgrado, la evaluacion y actualizacién permanente de los
programas académicos de las especialidades.

5. Aplicar, de acuerdo con el Jefe de Area de Posgrado los instrumentos de evaluacion
académica del Programa Nacional de Posgrado de Calidad.

6. Coordinar, conjuntamente con los jefes de ensefianza o responsables de las Unidades
Médicas Receptoras (Hospitales), el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos
de las Especialidades Médicas.

7. Resolver los problemas académicos que surjan de la relacién existente entre la Facultad,
alumnos de las especialidades y el Hospital sede o area de entrenamiento, previo
acuerdo con el Coordinador de Investigacion y Posgrado de la Facultad.

8. Registrar el historial académico de los alumnos(as) de las Especialidades.

9. Supervisar la calidad de ensefianza que se brinda en las Especialidades, de acuerdo a
sSus programas y orientaciones.

10. Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio de las Especialidades.

11. Vincular las Especialidades con el pregrado.

12. Informar trimestralmente, al Jefe de Area de Posgrado, sobre las actividades realizadas
por su Area.

13. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

14. Las deméds que le asigne la Legislacion Universitaria

2.
3.
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Dependencia:

11.6.2.2 Maestrias

Propésito: | Coordinar la formacion de Capital Humano de alta calidad que profundice y amplie el
conocimiento y la
cultura para desarrollar la ciencia, la tecnologia y las humanidades, para transformar e innovar
los aparatos educativos y productores de bienes y servicios, en aras de atender y satisfacer las
necesidades de desarrollo integral del estado, la regién vy el pais.
Cargo: | Responsable de Maestrias
Depende de: | Coordinacion de Posgrado
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso, permanencia y egreso de los
ETEHilE s alumnos(as) de las Maestrias.
2. Impartir clases frente a grupo, por lo menos diez horas-semana-mes.
3. Proponer al Area de Posgrado la evaluacién y actualizacién permanente de los
programas académicos de las maestrias.
4. Aplicar, de acuerdo con el Jefe de Area de Posgrado los instrumentos de evaluacion
académica del Programa Nacional de Posgrado de Calidad.
5. Coordinar la aplicacién y cumplimiento de los programas de las Maestrias.
6. Resolver los problemas académicos que surjan de la relacién existente entre la Facultad,
alumnos(as) de la maestria y area de entrenamiento, previo acuerdo con el
Coordinador(s) de Investigacion y Posgrado.
7. Registrar el historial académico de los alumnos(as) de las Maestrias.
8. Supervisar la calidad de ensefianza que se brinda en las aulas y areas de entrenamiento.
9. Vincular las maestrias con el pregrado.
10. Apoyar la eficiencia terminal hasta la obtencién del grado.
11. Informar trimestralmente, al Jefe de Area de Posgrado, sobre las actividades realizadas
por su Area
12. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.
13. Las demas que le sefale la Legislacion Universitaria
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DIRECCION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
T T i
DEPASE:%TAF BE PRESUPUESTAL Y PATRIMONIO Y TECNOLOGIAS DE

CONTABLE ADQUISICIONES INFORMACION
AREA DE CAIA

AREA DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO

AREA DE ENLACE
ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD MEDICA

Dependencia: | |||. Secretaria Administrativa

Propésito | Proporcionar, oportunamente, a las unidades estructurales que integran la Facultad, los recursos y servicios
de apoyo necesarios para el desempefo de las actividades sustantivas y adjetivas que les han sido
encomendadas, y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales y de los servicios asignados a la Facultad.

Cargo: | Secretario

Depende de: | Direccion

Areas | Departamento de Personal, Departamento de Patrimonio y Adquisiciones, Departamento Presupuestal y
Dependientes: | Contable

Funciones 1. Colaborar con el Director de la Facultad en el desarrollo de los programas administrativos.

Especificas: 2. Velar por el estricto cumplimiento del presupuesto de egresos.

3. Instrumentar las politicas y procedimientos internos de caracter administrativo, que permitan la
adecuada utilizacién de los recursos y servicios a cargo de las dependencias académicas y
administrativas, de acuerdo con la normatividad existente.

4. Supervisar que la gestion de todos los tramites del personal se lleven a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Universidad.

5. Someter a consideracion del Director el anteproyecto de presupuesto, supervisando el avance de su
ejercicio y proponiendo las redistribuciones necesarias.

6. Vigilar que los ingresos propios y extraordinarios se manejen de acuerdo con las politicas
establecidas por la UNACH.

7. Coordinar las actividades de las unidades estructurales de la Secretaria Administrativa.

8. Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se requieran en
las diversas unidades responsables.

9. Garantizar el cumplimiento de los programas de conservacion y mantenimiento de la planta fisica,
tomando las medidas necesarias para su ejecucion.

10. Participar en la actualizaciéon permanente de las politicas y los procedimientos administrativos de la
Secretaria Administrativa.

11. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria.

12. Informar trimestralmente, al C. Director(a), sobre las actividades realizadas por la Secretaria.

13. Las demds que le asigne la Legislacién Universitaria
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Dependencia:

ll.1 Departamento de Personal

Propésito

Coordinar y supervisar la atencion de los tramites administrativos y prestaciones al personal de
base, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos y con apego a la legislacion
universitaria vigente, asi como otorgar asesoria y apoyo al personal de la FMH.

Cargo:

Jefe de Departamento

Depende de:

Secretaria Administrativa

Areas
Dependientes:

Ninguna

Funciones
Especificas:

1. Vigilar que las remuneraciones del personal de la Facultad se efectien de conformidad al
cumplimiento de su jornada laboral y de las prestaciones correspondientes.

2. Gestionar la aplicacién de descuentos a los trabajadores por concepto de pensién
alimenticia ordenadas por mandato judicial, asi como por la obtencion de préstamos
personales, y recuperacion de cuentas por cobrar.

3. Elaborar el calendario de turnos para el pago de dias festivos, vacaciones e
incapacidades al personal.

4. Mantener actualizado el registro del personal, a fin de realizar todas las gestiones a que
haya lugar.

5. Organizar, integrar y controlar, en coordinacién con la Direccion General de Personal, un

archivo con los expedientes de todos los trabajadores de la Facultad, verificando que

contenga la documentacion referente a altas, bajas y licencias, comisiones, permisos
economicos, vacaciones adicionales, cambio de horario y turno, e incapacidades
médicas o por cuidados maternales del ISSSTE.

Asesorar y apoyar al personal que requiera hacer un tramite.

Elaborar y controlar las listas de asistencia del personal de la Facultad para la aplicacion

de los descuentos correspondientes.

8. Fomentar la capacitacién permanente para el desarrollo humano del personal.

9. Mantener actualizado el archivo fisico y digital del personal.

10. Gestionar la elaboracién de proyectos o convenios de liquidacion, finiquitos e
indemnizaciones.

11. Gestionar la formulacién de contratos de trabajo por tiempo determinado y convenios de
bono de productividad, o los que se requieran en beneficio de los trabajadores.

12. Mantener un registro y soporte documental de las demandas laborales, renuncias, laudos,
convenios de finiquito o liquidacién de los trabajadores de la Facultad.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

14. Elaborar el Programa Operativo Anual de su Departamento.

15. Informar trimestralmente, al Secretario(a) Administrativo(a), de las actividades realizadas
por su Departamento.

16. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

No

Dependencia:

lll.2 Departamento Presupuestal y Contable

Propésito

Operar y dar seguimiento de politicas y procedimientos de caracter presupuestales y contables,
que garanticen la prestacion oportuna de los servicios de apoyo y el cumplimiento del Plan
Institucional de Desarrollo de la Facultad.

Cargo:

Jefe de Departamento

Depende de:

Secretaria Administrativa

Areas
Dependientes:

Caja, Servicios Generales y Mantenimiento, Area Administrativa de las Unidades Médicas

Funciones
Especificas:

1. Apoyar al Secretario Administrativo en la administracion y optimizacion adecuada de los
recursos financieros, humanos y materiales de la Facultad, conforme a la normatividad
vigente en la materia.

2. Operar los procedimientos que tengan como fin establecer los controles administrativos
para garantizar el éptimo aprovechamiento de los recursos disponibles, en el
cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

3. Proponer, y en su caso, operar politicas que optimicen el uso de los recursos financieros.

4. Elaborar los programas de supervision y control que garanticen el cumplimiento de la
normatividad administrativa de la Universidad y en especifico de la Facultad.
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5. Verificar que la documentacién de gastos que se generan sea consistente y de acuerdo a
la normatividad interna que regula esta actividad.
6. Asesorar al Secretario Administrativo en los asuntos técnicos que le sean planteados.
7. Atender las auditorias realizadas a las diferentes areas.
8. Supervisar, controlar y evaluar técnicamente los Ingresos Extraordinarios y pagaduria.
9. Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.
10. Operar la contabilidad que por concepto de ingresos y egresos se genere.
11. Entregar, en tiempo y forma, la informacién presupuestal, financiera y contable, al

Secretario Administrativo y a las instancias correspondientes, de acuerdo a la
normatividad.

12. Caodificar, capturar e imprimir las polizas de diario, ingresos y egresos, asi como la
impresion de cédulas presupuestales generadas por la contabilidad.

13. Llevar el control de las solicitudes de ingresos propios.

14. Elaborar diariamente reportes de ingresos e informar a la Caja General de la UNACH.

15. Manejar el archivo histérico contable y registrar las conciliaciones bancarias.

16. Entregar, mensualmente, los estados financieros al Secretario(a) Administrativo(a).

17. Elaborar el Programa Operativo Anual de su Area.

18. Informar trimestralmente, al Secretario(a) Administrativo(a) sobre todas las actividades de
su area y de las demas Areas dependientes.

19. Las deméas que le asigne la Legislacién Universitaria

Dependencia:

l11.2.1 Area de Caja

Propésito: | Recolectar, custodiar y reportar el dinero en efectivo, cheques y demas documentos de valor,
derivado de los servicios prestados
Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Departamento Presupuestal y Contable
Areas | Ninguna
Dependientes:
Egggcciif?cn;s 1. Expedir recibos oficiales por los cobros efectuados por servicios que proporciona la

Facultad.
2. Realizar depositos bancarios en forma diaria.
3. Elaborar diariamente reportes de ingresos e informar al Departamento Presupuestal y
Contable.
Archivar y resguardar toda la documentacion relacionada con ingresos.
Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.
Informar trimestralmente, al Jefe de Departamento Presupuestal y Contable, de las
actividades realizadas por su area.
7. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

S

Dependencia:

l1.2.2 Area de Servicios Generales y Mantenimiento

Propdsito: | Prestar servicio de apoyo a las actividades académicas, de investigacion y administrativas de la
FMH, mediante la conservacion y vigilancia de las instalaciones, mobiliario y equipo.

Cargo: | Jefe de Area

Depende de: | Departamento Presupuestal y Contable
Areas | Ninguna

Dependientes:

Eg;:gf?cnags 1. Proporcionar en forma oportuna los servicios de vigilancia, transporte y mantenimiento al

1T 5

inmueble y equipos.

2. Establecer los programas y procedimientos de trabajo que permitan cumplir con el
objetivo establecido para el Area.

3. Coordinar, supervisar y controlar el buen funcionamiento de los servicios e instalaciones,
mediante la elaboracion de un programa de mantenimiento preventivo.

4. Realizar reparaciones y proporcionar mantenimiento periddicamente a las instalaciones,
mobiliario y equipo que asi lo requiera.
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11.

12.

Programar las actividades de vigilancia a las instalaciones, equipo y mobiliario.

Brindar apoyo logistico en eventos especiales.

Solicitar el apoyo de la Direccién de Servicios Generales de la UNACH para la realizacion
de labores que, por su naturaleza, requieran de su intervencion.

Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

. Proporcionar la informacién, que por cuestiones de seguridad, le requiera la Comisién

Auxiliar No. 6 de Seguridad y Salud en el Trabajador de la UNACH, o la Subcomisién
Mixta de Seguridad e Higiene de la Facultad.

Informar trimestralmente, al Departamento Presupuestal y Contable, de las actividades
realizadas.

Las demas que le asigne la Legislacién Universitaria

Dependencia: | |11.2.3 Area Administrativa de las Unidades Médicas
Proposito: | Proporcionar a las unidades que integran el area los recursos y servicios de apoyo necesarios
para el desempefio de las actividades que les han sido encomendadas, y propiciar la optimizacion
en el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios asignados
a estas unidades, de conformidad con las politicas establecidas por la Secretaria Administrativa y
de la Direccion.
Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Departamento Presupuestal y Contable
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Supervisar periédicamente el adecuado funcionamiento administrativo de la Clinica
SopEEiie s Universitaria y de las demas Unidades Médicas.
2. Registrar los ingresos que se generen por servicios proporcionados por las Unidades
Médicas Universitarias.
3. Abastecer el material necesario a las Unidades Médicas.
4. Efectuar depésitos diarios de ingresos y elaborar reportes de corte de caja.
5. Registrar y controlar las asistencias, los permisos, las incapacidades del personal de las
Unidades Médicas.
6. Supervisar el estado fisico de las Unidades Médicas, solicitando el adecuado
mantenimiento preventivo o correctivo.
7. Organizar la estructura y funcionamiento de las Unidades Médicas Universitarias,
atendiendo las necesidades del proceso educativo de la Facultad.
8. Elaborar el presupuesto anual de egresos de las Unidades Médicas de la Facultad.
9. Realizar conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con el Departamento
Presupuestal y Contable de la Secretaria Administrativa.
10. Gestionar los pagos de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.
11. Supervisar los servicios de conservacion y mantenimiento de las instalaciones de las
Unidades Médicas.
12. Promover, al interior de las Unidades Médicas, las politicas y los procedimientos
administrativos establecidos por la Secretaria Administrativa.
13. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.
14. Informar trimestralmente, al Departamento Presupuestal y Contable, de las actividades
realizadas por su area.
15. Las demas que le asigne la Legislacién Universitaria
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Dependencia:

I11.3 Departamento de Patrimonio y Adquisiciones

Propdsito: | Proporcionar los bienes y servicios que satisfagan las necesidades de las unidades responsables
de la FMH, asi como controlar el inventario de activo fijo de las mismas y de materiales
almacenados.

Cargo: | Jefe de Departamento
Depende de: | Secretaria Administrativa
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Gestionar los requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes
ETEHilE s muebles o contratacion de la Facultad.

2. Asistir en las diversas etapas de los procedimientos de contratacion, para la adquisicion
de bienes y servicios, de conformidad a la normatividad vigente en la materia.

3. Gestionar los pedidos u 6rdenes de servicio de las adquisiciones de bienes muebles y
servicios, con el proposito de atender los requerimientos.

4. Mantener registro y resguardo de los expedientes que se generen derivado de los

procedimientos de contratacion de servicios realizados, asi como los acuerdos originales

de asignacion y los expedientes de compras directas que autoriza la UNACH, de acuerdo

a las normas que emite el Comité Permanente de Finanzas.

Mantener registro del padrén de proveedores.

Gestionar la adquisicion y recibir los bienes muebles, tecnoldgicos que requieran las

Areas de la Facultad que rebasen el tope minimo autorizado para compras directas.

7. Mantener un registro actualizado del inventario de bienes muebles e inmuebles de activo
fijo, que constituyen el patrimonio de la Facultad, asi como, los documentos
comprobatorios de su propiedad.

8. Velar por el adecuado uso y mantenimiento de la infraestructura de la Facultad.

9. Actualizar los sistemas de control de existencias fisicas de materiales, mobiliario y
equipo, de acuerdo a la normatividad universitaria.

10. Mantener registro actualizado de adquisiciones y donaciones de bienes muebles e
inmuebles de activo fijo de conformidad al soporte documental.

11. Gestionar la elaboracién de las actas (resguardos) de baja de los bienes muebles que
sean desechados, extraviados o robados, con la autorizacion del Comité Permanente de
Finanzas, previo dictamen de la Comisién Evaluadora de Bienes Muebles.

12. Llevar el control y mantener actualizados los resguardos de los bienes inmuebles de la
Facultad, asi como los nombres de los responsables y las Areas donde se ubican.

13. Participar en los procesos de entrega-recepcion en materia de su competencia.

14. Elaborar el Programa Operativo Anual de su Departamento.

15. Informar trimestralmente, al Secretario(a) Administrativo(a), de las actividades realizadas
por su Departamento.

16. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria.

oo

Dependencia:

Il.4 Departamento de Tecnologias de Informacion

Proposito: | Coordinar la adquisicién e incorporacién de Tecnologias de Informacion, proporcionar soporte
técnico, capacitacion y asesoria en su uso y actualizacion; proponer y supervisar su normatividad
en apoyo a las funciones sustantivas y de apoyo a la Facultad.

Cargo: | Jefe de Departamento
Depende de: | Secretaria Administrativa
Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Administrar, organizar y supervisar el buen uso del equipo de informatica y redes,
SR S proporcionando el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo.
2. Instalar y mantener el software y hardware original actualizado.
3. Informar de la situacién que guardan los equipos de la Facultad para que se tomen
las previsiones correspondientes.
4, Proporcionar, bajo su responsabilidad, a los usuarios internos, en calidad de

préstamo, los equipos de computo y el software del Departamento, elaborando el
registro correspondiente.
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10.
11.
12.
13.

14.

Gestionar las solicitudes de servicio o reparacion de los equipos de cémputo del
personal docente y administrativo, previo registro en la bitdcora mensual.

Coadyuvar con el Director(a) y el Secretario(a) Administrativo(a) para valorar las
mejores condiciones en la adquisicion y mantenimiento del equipo de computo de la
Facultad.

Administrar las conexiones de redes e internet.

Coadyuvar en la ensefianza de la informatica en el Area de Pregrado y Posgrado.
Velar por el cumplimiento de la normatividad y los manuales con que cuente el Taller
de Informatica.

Organizar actividades académicas en coordinacion con el Area de Educacion
Continua.

Coordinar la utilizacion y resguardo del hardware y software de apoyo al aprendizaje.
Elaborar el Programa Operativo Anual de su Departamento.

Informar trimestralmente, al Secretario(a) Administrativo(a), sobre las actividades de
su Departamento.

Las demas que le asigne La Legislacién Universitaria
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DIRECCION

COORDNACION
GENERAL DE
PLANEACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CALIDAD INFORMACION

AREA DE RECOLECCION
¥ PROCESAMIENTO DE -
INFORMACION

AREA DE ANALISIS Y
CARACTERIZACION

Dependencia: | |V, Coordinacion General de Planeacion

Proposito: | Analizar, diagnosticar y evaluar la situacion que guardan las funciones sustantivas de la Facultad,
con el propésito de disefar y establecer los planes y estrategias necesarios para asegurar su
so6lido crecimiento y desarrollo.

Cargo: | Coordinador General

Depende de: | Direccidn

Areas | Departamento de Calidad, Departamento de Informacién
Dependientes:

Funciones 1. Planificar el desarrollo de la Facultad en congruencia con el de la Universidad.

e 2. Auxiliar en la formulacién, estimacion e implantacion de procedimientos y técnicas de
planeacién que permitan el éptimo desarrollo institucional de la Facultad.

3. Realizar los estudios técnicos para apoyar los procesos de planeacion.

4. Realizar diagnésticos internos de planeacion, coordinadamente con la Direccidon y demas
Secretarias para toma de decisiones.

5. Proponer, a la Secretaria Académica, la actualizacion de la estructura de la Facultad
conforme a las funciones y demandas de cada Area.

6. Proponer a la Secretaria Académica las adecuaciones normativas que se requieran.

7. Elaborar conjuntamente, con las Secretarias, Coordinaciones, Departamentos y Areas,
los manuales de organizacion, funciones y procedimientos.

8. Organizar, analizar e interpretar la informacién relacionada con planes y programas de la
Facultad, a fin de ser tomada en cuenta para la planeacién de las actividades.

9. Proponer estrategias que permitan el mantenimiento de la calidad de los programas
académicos.

10. Conjuntar propuestas para elaborar planes, programas y subprogramas, asi como
verificar que cumplan con las normas técnicas previstas en la Legislacion Universitaria.

11. Ser responsable ante el Director(a) de la dependencia y las demas autoridades de todo
manejo de fondos, tanto de los provenientes del presupuesto aprobado como de otros
ingresos

12. Establecer variables e indicadores de avance de los programas, subprogramas y planes,
para medir con suficiencia y objetividad el desarrollo académico, asi como dar
seguimiento a los procesos de ejecucion.
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13. Elaborar los informes de avance de los programas, subprogramas y planes que se
desarrollen.

14. Elaborar reporte trimestral de actividades de la Facultad para su integracién en el informe
del Rector.

15. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion.

16. Informar trimestralmente, al Director(a) de la Facultad, de las actividades realizadas por la
Coordinacion y las demas Areas dependientes.

17. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

Dependencia:

IV.1 Departamento de Calidad

Proposito: | Brindar el apoyo necesario para recabar y organizar la informacion que los organismos
evaluadores, acreditadores y otros usuarios soliciten.
Cargo: | Jefe de Departamento
Depende de: | Coordinacion General de Planeacién
‘Areas | Ninguna
Dependientes:
Funciones 1. Coordinar los trabajos para la evaluacion diagnostica y acreditacién de los programas
Especificas: educativos.

2. Coordinar los trabajos para la certificacion de los procesos.

3. Conocer y difundir los marcos de referencia para la evaluacién y acreditacion de los
programas educativos.

4. Conocer y difundir las normas para la certificacion de los procesos.

5. Coordinar los trabajos para atender y cumplir las recomendaciones emitidas por los

organismos acreditadores y certificadores.

6. Fomentar la cultura de la Evaluacion y Acreditacién permanente de los programas
académicos.

7. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

8. Informar trimestralmente, al Coordinador(a) General de Planeacién, de las actividades
realizadas.

9. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

Dependencia:

IV.2 Departamento de Informacion

Proposito: | Gestionar todos los elementos orientados al tratamiento y administracion de datos e informacion,
organizados Y listos en calidad y cantidad suficiente, en el momento en que son requeridos, para
cubrir necesidades u objetivos concretos, para que coadyuven, a través de acciones permanentes
de supervision y correccion, a un apoyo 6ptimo de las areas sustantivas y apoyo, a fin de
traducirlos en la mejora continua de los procedimientos de educacion en la Facultad.

Cargo: | Jefe de Departamento
Depende de: | Coordinacion General de Planeacion
Areas | Ninguna
Dependientes:
Eg;g(‘;}if?cnags_ 1. Analizar y conocer todos los procesos y procedimientos que se realizan en la Facultad, y

el personal involucrado en éstos.

2. Gestionar, de acuerdo a las necesidades, datos e informacion en los diferentes niveles de
la gestion.

3. Concentrar y mantener actualizados los flujos de datos para efectos de disponer de
informacion en tiempo y forma para la toma de decisiones.

4. Recolectar datos suficientes y oportunos para el disefio de productos de informacién para
la toma de decisiones.

5. Clasificar datos e informacion para su agrupacion en conjuntos homogéneos y ordenados
de acuerdo a las necesidades de informacion.

6. Almacenar los datos clasificados y ordenados, para su adecuado uso, resguardo y
recuperacion.

7. Procesar datos e informacién para su transformacion y posterior utilizacion.
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8. Transmitir datos e informacion entre las diferentes &reas de la Facultad, de la
Universidad y sociedad en general, sea de forma fisica (papel, archivos computarizados),
o por transmision de sefiales (intercambio digital computacional, telefénico).

9. Ser la Unica fuente autorizada para generar informacién, siguiendo las normas previstas
para ello en la Ley de Acceso a la Informacion.

10. Exhibir informacién por medio de medios electrénicos, impresos o visuales, siguiendo las
normas previstas para ello en la Ley de Acceso a la Informacion.

11. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

12. Informar trimestralmente, al Coordinador(a) General de Planeacion, de las actividades
realizadas.

13. Las demds que le asigne la Legislacion Universitaria
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DIRECCION

COORDNACION
GENERAL DE
EXTENSION Y
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
HABILIDADES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
TECNODIDACTICOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
BIBLIOTECARIOS

DEPARTAMENTO DE
CULTURA

DEPARTAMENTO DE
DEPORTE

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACION

| CLINICA UNIVERSITARIA
URBANA

UNIDAD DE
CAPACITACION MEDICA

TALLER DE ANATOMIA
3D

LABORATORIO DE USOS
MULTIPLES

Dependencia: | \V, Coordinacién General de Extensién y Vinculacion

Propdsito: | Desarrollar acciones de vinculacion entre la Facultad y los sectores social y productivo, asi como
la sociedad en general, para promover el desarrollo académico, la investigacion y la difusion
educativa, tendientes a la formacién integral y profesional del estudiante.

Cargo: | Coordinador General
Depende de: | Direccién
Areas

Departamento de Desarrollo de Habilidades, Departamento de Publicaciones, Departamento de
Cultura, Departamento de Deporte, Departamento de Recursos Bibliotecarios, Departamento de
Recursos Techodidacticos

Dependientes:

Funciones 1. Formular, disefiar y establecer las politicas que, en materia de extension de la cultura y

Sl actividad deportiva, se requieran para el desarrollo de los programas académicos.

2. Operar, dar seguimiento y evaluar los programas de extensién de la cultura y
divulgacién cientifica orientados a impulsar la formacion integral de los alumnos.

3. Coordinar, promover y dar seguimiento a la difusion de la produccién editorial de la
Facultad, al interior y al exterior de la misma.

4. Organizar, con el Coordinador(a) de Investigacion y Posgrado, con el Coordinador(a) de
Ensefianza y con las Academias, las actividades de investigacién-vinculacion.

5. Coordinar las actividades de vinculacion docente de los Médulos de los programas
académicos.

6. Promover la actividad cultural y la practica deportiva entre los diversos sectores de la
Comunidad Universitaria de la Facultad y la sociedad.

7. Coordinar la participacion de la Comunidad Universitaria de la Facultad, previo acuerdo
con el Director(a), para proporcionar ayuda en situaciones extraordinarias de salud.

8. Coadyuvar al desarrollo de las identidades regional y nacional mediante acciones
orientadas a la divulgacion cientifica y cultural, la promocién artistica, la recreacion de las
humanidades, el fomento a la lectura, la valoracion de las culturas populares y el
desarrollo de una cultura ambiental.

9. Fomentar el intercambio y la cooperacion cultural y deportiva con otras instituciones
educativas regionales, nacionales e internacionales.
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10. Elaborar, en colaboracién con las autoridades, el programa de extensién de los servicios,
bienestar estudiantil y vinculacién a la comunidad.

11. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion.

12. Informar trimestralmente, al Director(a) de la Facultad, de las actividades realizadas por la
Coordinacion y de las demas Areas dependientes.

13. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

Dependencia:

V.1 Departamento de Desarrollo de Habilidades

Propdsito: | Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los ciclos basicos y clinicos para el desarrollo de
nuevos métodos de ensefianza que garanticen el ptimo aprovechamiento en esta area
especializada de las ciencias de la salud.

Cargo: | Jefe de Departamento
Depende de: | Coordinacién General de Extensién y Vinculacion
Areas

Dependientes:

Clinica Universitaria Urbana, Unidad de Capacitacién Médica, Taller de Anatomia 3D, Laboratorio
de Usos Mdltiples

Funciones
Especificas:

1. Organizar la estructura y funcionamiento de la Unidad Médica Universitaria, atendiendo
las necesidades del proceso educativo de la Facultad.

2. Elaborar programas de extension universitaria como campafas de diabetes, antigeno

prostético e hipercolesterolemia para la deteccion y prevencion del sindrome metabdlico.

Elaborar y coordinar programas de educacién en Salud

Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento.

Informar trimestralmente, al Coordinador(a) General de Extensién y Vinculacion, de las

actividades realizadas por su Departamento y de las demas areas dependientes.

6. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

arw

Dependencia:

V.1.1 Clinica Universitaria Urbana

Proposito | Ser un espacio para la practica de la clinica, brinda atencion de salud y consejeria gerontoldgica
a la comunidad universitaria y publico, en general, que acude a sus servicios.
Cargo: | Jefe de Area
Depende de: | Departamento de Desarrollo de Habilidades
Areas | |Laboratorio de Diagnéstico Clinico
dependientes:
ESF;':;;?CH:SS' 1. Proporcionar servicios de consulta médica externa a los universitarios y poblacion abierta.

2. Posibilitar la evaluacién diagnostica y de salida, en la adquisicion de destrezas clinicas, y
en el perfil de egreso.

3. Formular y desarrollar la promocién de la salud en el marco del Plan Sectorial de

Desarrollo y del Programa Estatal de Salud.

Supervisar, controlar y dirigir las acciones de salud y el cumplimiento de normas de salud

y prestacion de servicios de salud.

Proporcionar tratamiento médico y prestacién de un servicio asistencial oportuno y eficaz.

Referir la atencion médica al paciente en caso de requerir hospitalizacion.

Elaborar guias de practica clinica de la morbilidad observada en la Clinica Universitaria.

Participar en la elaboracién de los programas docentes, de servicio y de investigacion de

los diferentes médulos que se desarrollen en la Unidades Médicas de la Facultad,

conjuntamente con el Secretario(a) Académico(a), Secretario(a) Administrativo(a) y

Coordinador(a) General de Extension y Vinculacién, en lo referente a la actividad clinica.

9. Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas de funciones y actividades del area de
servicio a su cargo.

10. Participar en la elaboracion o modificacién de los manuales e instructivos que normen la
organizacion y el funcionamiento del servicio.

11. Evaluar, periodicamente, las actividades del personal asignado al servicio y establecer los
controles para corregir anomalias y mejorar los servicios.

»
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12. Proponer la firma de convenios necesarios que orienten las acciones de salud en
beneficio de la Comunidad Universitaria y de la Sociedad.

13. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Clinica.

14. Verificar que la Clinica sea un espacio para el desarrollo docente, en lo referente a la
atencion médica.

15. Informar trimestralmente, al Departamento de Desarrollo de Habilidades, de las
actividades realizadas por la Clinica y por el Laboratorio de Diagnéstico Clinico.

16. Las demds que le asigne la Legislacion Universitaria

Dependencia: | \/,1,1.1 Laboratorio de Diagnéstico Clinico

Proposito: | Proporcionar los servicios necesarios para el desempefio de las actividades que les han sido
encomendadas, y propiciar la optimizacion en el uso eficiente de los recursos humanos,
financieros, materiales y de los servicios asignados a este laboratorio, de conformidad con las
politicas establecidas por la Direccion.

Cargo: | Responsable de Laboratorio de Diagndstico Clinico

Depende de: | Clinica Universitaria Urbana

Areas | Ninguna
dependientes:

Funciones 1. Mantener el adecuado servicio y funcionamiento del equipo de Laboratorio.

SEp e 2. Gestionar los recursos suficientes para el desarrollo de sus actividades asignadas.

3. Realizar conciliaciones mensuales del ejercicio del presupuesto con la Secretaria
Administrativa.

4. Tramitar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

5. Registrar, controlar y enterar los ingresos extraordinarios que, en su caso, se generen,
como producto de la prestacion de servicios, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la normatividad universitaria.

6. Coordinar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios que se
requieran en el &rea, controlando su correcta utilizacion.

7. Gestionar los servicios de conservacién y mantenimiento de las instalaciones del
Laboratorio.

8. Informar al Responsable de la Clinica Universitaria y al Jefe del Departamento de
Desarrollo de Habilidades, los casos de alerta epidemiolégica o sanitaria obligatorias, de
acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de Salud.

9. Atender las reclamaciones que se formulen al Laboratorio.

10. Ejecutar el programa de control de calidad interno y externo a cargo del personal técnico
del Laboratorio.

11. Signar, bajo su responsabilidad, los resultados de Laboratorio, realizados durante el dia,
previamente firmados por el personal técnico del laboratorio, verificando que los
resultados hayan sido transcritos correctamente y registrados en la bitacora respectiva.

12. Gestionar la adquisicion de reactivos e insumos y material de cristaleria, en coordinacion
con el Secretario(a) Administrativo(a).

13. Reportar las fallas del equipo de Laboratorio.

14. Vigilar que el personal adscrito, adopte las medidas preventivas y de bioseguridad
necesarias.

15. Solicitar los materiales de proteccion necesarios para conservar la bioseguridad tanto del
personal como del Laboratorio.

16. Propiciar que el Laboratorio sea un espacio docente en la formacion del recurso humano
especifico.

17. Elaborar el Programa Operativo Anual del Laboratorio.

18. Informar trimestralmente, al Responsable de la Clinica Universitaria, de las actividades
realizadas.

19. Las demas que le asigne la Legislacién Universitaria
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Dependencia:

V.1.2 Unidad de Capacitacion Médica

Proposito: | Facilitar el aprendizaje de habilidades médicas, ademas de posibilitar la evaluacién objetiva y la
adquisicion de destrezas clinicas, asi como favorecer la equidad en el aprendizaje asegurando la
exposicién a una situacion médica a todos los alumnos por igual.

Cargo: | Responsable de la Unidad de Capacitacion Médica
Depende de: | Departamento de Desarrollo de Habilidades
Areas | Ninguna
Dependientes:
Eg;:;?::s 1. Fomentar la adquisicién de habilidades médicas previo al contacto real con pacientes.

2. Complementar la ensefianza de habilidades médicas en los estudiantes, sin reemplazar
la ensefianza frente a paciente.

3. Facilitar la correlacién béasico-clinica mediante la replicacion de situaciones médicas.

4. Lograr el aprendizaje de conceptos, tanto practicos como tedricos, por medio de la
experimentacion, asi como el autoaprendizaje y el perfeccionamiento de técnicas
médicas.

5. Mejorar la capacidad en la toma de decisiones de los alumnos.

6. Realizar la evaluacién del aprovechamiento académico de los alumnos y certificar la
adquisicién de habilidades médicas entre los profesionales de la salud.

7. Fomentar la seguridad para el paciente mediante la realizacion de destrezas para
disminuir la posibilidad de errores o complicaciones en la realizacion de procedimientos.

8. Analizar objetivamente los errores durante la simulacién, a fin de enriquecer la
experiencia educativa para el alumno.

9. Elaborar el Programa Operativo Anual de la UCAM.

10. Informar trimestralmente, al Jefe de Departamento de Desarrollo de Habilidades, sobre
las actividades realizadas.

11. Las deméas que le asigne la Legislacién Universitaria

Dependencia:

V.1.3 Taller de Anatomia de Tercera Dimensién (3D)

Propésito: | Coordinar, organizar y controlar las funciones y actividades del Taller en forma conjunta con los coordinadores de los
madulos basicos.
Cargo: | Responsable del Taller de Anatomia 3D
Depende de: | Departamento de Desarrollo de Habilidades
Areas | Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Capacitar y apoyar a los docentes sobre el uso de esta herramienta, cuando asi se requiera.
Especificas: 2. Planeary calendarizar conjuntamente con los Coordinadores de Mddulo la asistencia a las sesiones del Taller.
3. Posibilitar la evaluacion diagnostica y de salida, en la adquisicion de destrezas basicas, y en el perfil de egreso.
4.  Ser responsable de la asignacion y supervision del inventario del patrimonio del Taller.
5. Posibilitar la evaluacion diagnostica y de salida, en la adquisicién de destrezas basicas, y en el perfil de egreso.
6. Coordinar las actividades llevadas a cabo en el Taller.
7. Elaborar el Programa Operativo Anual del Taller.
8. Informar trimestralmente, al Departamento de Desarrollo de Habilidades, sobre las actividades realizadas.
9. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

Dependencia:

V.1.4 Laboratorio de Usos Multiples

Propdsito: | Dotar del espacio, instrumentos, insumos, y en general, los medios necesarios para realizar
investigaciones, experimentos, practicas y trabajos de caracter cientifico, tecnoldgico o técnico a
los alumnos de los programas académicos.

Cargo: | Responsable del Laboratorio de Usos Miltiples
Depende de: | Departamento de Desarrollo de Habilidades
Areas | Ninguna
dependientes:
Eg;:gifc)cnags 1. Supervisar el adecuado servicio y funcionamiento del equipo de Laboratorio para
1T 5

garantizar la realizacién de las funciones sustantivas de la Facultad.
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2. Proporcionar, a los alumnos y docentes, reactivos e insumos para el desarrollo de las
actividades practicas programadas con los diferentes Médulos.

3. Apoyar la realizacion de los proyectos de investigacion formativa en la cual participen

alumnos y docentes de la Facultad, asi como los de investigacién con financiamiento

interno y externo en los que participen los estudiantes pasantes en la elaboracion de su

tesis.

Apoyar a docentes y alumnos en la realizacion de proyectos de vinculacion.

Resguardar el equipo y material existente en el Laboratorio, solicitando semestralmente

su mantenimiento y verificando que la practica se haya registrado en la bitacora

respectiva.

6. Posibilitar la evaluacion diagnostica y de salida, en la adquisicién de destrezas basicas, y

en el perfil de egreso.

Elaborar el Programa Operativo Anual del Laboratorio.

Informar, trimestralmente, al Departamento de Desarrollo de Habilidades, de las

actividades realizadas.

9. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

oA

© N

Dependencia: | V.2 Departamento de Recursos Tecnodidacticos

Propdsito: | Facilitar a la comunidad de la Facultad que lo solicite, préstamos de material y equipo utilizados
como herramientas de apoyo a la ensefianza, siendo éste el organismo responsable de su
resguardo y mantenimiento.

Cargo: | Jefe de Departamento

Depende de: | Coordinacion General de Extension y Vinculacion

Areas | Ninguna
Dependientes:

Funciones 1. Administrar y coordinar la utilizacion de los recursos tecnodidacticos con que cuenta la

SopEEiie s Facultad, para apoyo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

2. Investigar los modelos anatémicos fisiolégicos mas actualizados para ofrecer estos
servicios y proponerlos para su adquisicion.

3. Ofrecer conjuntamente con los coordinadores de los Programas Académicos los recursos
tecnodidacticos, para el desarrollo del proceso de Ensefianza Aprendizaje.

4. Administrar, seleccionar, organizar y supervisar el buen uso del material y equipo
existente.

5. Proporcionar, bajo su responsabilidad, en calidad de préstamo, a los usuarios internos y
externos, el equipo y material existente en el Departamento para las actividades de
docencia, investigacion y vinculacion.

6. Gestionar el mantenimiento del equipo y material, en forma permanente, elaborando el
informe respectivo que deberéd entregar a la Coordinacion General de Extension y
Vinculacion de la Facultad.

7. Presentar, a la Coordinacion de Extensién y Vinculacion de la Facultad, el programa de
mantenimiento preventivo y correctivo del equipo bajo resguardo del Departamento.

8. Posibilitar la evaluacién diagnostica y de salida, en la adquisicion de destrezas basicas, y
en el perfil de egreso.

9. Apoyar a las Aulas de titulacién y posgrado en las actividades que ahi se realicen.

10. Apoyar las actividades académicas que se realizan en la Facultad o fuera de ésta.

11. Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento.

12. Informar trimestralmente, al Coordinador General de Extension y Vinculacion, de las
actividades realizadas.

13. Las demas que le asigne la Legislacién Universitaria

Dependencia: | V.3 Departamento de Recursos Bibliotecarios

Proposito: | Otorgar servicios de informacion, tales como préstamo interno y externo de libros, revistas,
acceso a bases de datos, tesis a toda la comunidad de la Facultad y al publico en general que los

47



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE MEDICINA HUMANA DR. MANUEL VELASCO SUAREZ C-II
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

soliciten.
Cargo: | Jefe de Departamento
Depende de: | Coordinacion General de Extensién y Vinculacion
Areas | Ninguna
dependientes:
ESF;:;;?CHS 1. Coordinar los servicios de informacién que ofrezca la biblioteca de la Facultad.

2. Actualizar conjuntamente con los coordinadores de los programas académicos, la
bibliografia basica y complementaria, por Modulo, para el desarrollo del proceso de
ensefianza aprendizaje.

3. Promover el intercambio documental y de servicios educativos con otras Bibliotecas del

Sector Salud, o con Escuelas o Facultades de la UNACH.

Velar el debido cumplimiento del Reglamento o Manual de Servicios Bibliotecarios.

Elaborar el programa anual de modernizacién de los servicios bibliotecarios.

Seleccionar, organizar, conservar, descartar y difundir los materiales bibliograficos,

documentales, hemerograficos y de tecnologias de informacion para satisfacer las

necesidades de los usuarios.

7. Planear, organizar, administrar, supervisar y evaluar los servicios que ofrece.

8. Proporcionar a los usuarios el material necesario existente para el apoyo de la
investigacién de alumnos e investigadores.

9. Planear las actividades de la Biblioteca para el correcto y eficiente funcionamiento de los
servicios de consulta, localizacion, préstamo, resguardo y control permanente del acervo
bibliografico.

10. Disefiar, proponer y desarrollar estrategias, politicas, procedimientos y acciones para la
mejora continua de los servicios bibliotecarios y de las actividades de seleccion,
adquisicién, sistematizacion, control, difusién y preservacién del material documental.

11. Proponer ante las instancias correspondientes, con base en las necesidades detectadas,
la adquisicién y actualizacion de mobiliario, equipo electrénico y de cOmputo, que permita
la consulta agil y oportuna de la informacién por parte de los usuarios de la Biblioteca.

12. Asesorar a la Comunidad Universitaria de la Facultad en el uso de las fuentes de
informacion electrénica, incluyendo aquellas que se encuentran en sedes hospitalarias.

13. Mantener comunicacion constante con el personal académico y alumnado de la Facultad,
con la finalidad de optimizar el uso y funcionamiento de la Biblioteca y fomentar la
participacién de los usuarios.

14. Dar a conocer las nuevas adquisiciones e informar oportunamente a la comunidad
académica y usuarios en general.

15. Llevar el control y mantenimiento de los materiales bajo su resguardo.

16. Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento.

17. Informar trimestralmente, al Coordinador(a) General de Extension y Vinculacion, de las
actividades realizadas.

18. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria.

ook

Dependencia:

V.4 Departamento de Cultura

Propdsito: | Apoyar, encauzar y promover la cultura entre la comunidad de la Facultad, a través de programas
integrales que impulsen el arte y la creatividad y que coadyuven a la formacion integral de los
futuros profesionales de la salud.

Cargo: | Jefe de Departamento
Depende de: | Coordinacion General de Extension y Vinculacién
Areas | Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Elaborar el programa anual para promover y coordinar el desarrollo de actividades
Especificas: culturales.

2. Motivar la participacion de la Comunidad Universitaria, en talleres de: poesia, pintura,
escultura, lectura, manualidades, etc.

3. Ofrecer, en cada acto protocolario de la Facultad, una actividad cultural (Melodia musical,
instrumentos de cuerda, exhibicion de pinturas, etc.)
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E

Utilizar las pantallas de las areas de esparcimiento para la transmisién de videos
culturales, musica ligera, etc., para la promocién de la cultura.

Implementar la semana del Cine Estudiantil en el Auditorio de la Facultad.

Invitar a grupos musicales de otras instituciones para ofrecer audiciones culturales.
Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento.

Informar trimestralmente, al Coordinador(a) General de Extension y Vinculacion, de las
actividades realizadas.

Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

© N !

©

Dependencia: | V.5 Departamento de Deporte
Propoésito: | Apoyar, encauzar y promover el deporte entre la comunidad de la Facultad, a través de
programas integrales que impulsen la activacion fisica y que coadyuven a la formacion integral de
los futuros profesionales de la salud.
Cargo: | Jefe de Departamento
Depende de: | Coordinacion General de Extensién y Vinculacién
Areas | Ninguna
dependientes:
Eg::(:ciif?cns 1. Elaborar el programa anual para promover y coordinar el desarrollo de actividades

deportivas.
2. Solicitar instalaciones de otras areas de la Universidad o externas para desarrollar
actividades deportivas.
3. Proponer rutinas de activacion fisica para la Comunidad Universitaria de la Facultad
dentro del horario y lugar de trabajo.
Supervisar las actividades de los promotores deportivos.
Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento.
Informar trimestralmente, al Coordinador(a) General de Extension y Vinculacién, de las
actividades realizadas.
7. Las demas que le asigne la Legislacion Universitaria

o gk~

Dependencia:

V.6 Departamento de Publicacién

Proposito: | Realizar la publicacion y difusion de programas académicos y antologias generados en la
Facultad, tanto en soporte papel como electrénico, asi como apoyar, desde la actividad editorial,
la politica institucional en materia de difusion del conocimiento y en especial, los documentos que
se generen como resultado de las tareas sustantivas de la FMH.

Cargo: | Jefe de Departamento
Depende de: | Coordinacion General de Extensién y Vinculacién
Areas | Ninguna
dependientes:
ESF;gcciif?cn:SS. 1. Mantener el programa de publicaciones para difundir y divulgar las actividades

sustantivas y de apoyo, a través de las ediciones propias de la Facultad y de las
coediciones con otras editoriales.

2. Actuar como instancia ejecutiva de los acuerdos emanados del Comité Editorial de la
Facultad.

3. Llevar un registro y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, determinaciones y
proyectos derivados de las sesiones del Comité Editorial, informando a sus integrantes de
los avances respectivos.

4. Supervisar el proceso editorial de las publicaciones de la Facultad, desde la recepcién del
original de las obras, hasta su publicacién y distribucién, en particular:

a. La Revista Médica, 6rgano informativo de las actividades cientificas y
académicas que se realizan en la Facultad y en apoyo a los Colegios Médicos del
Estado.

b. La Gaceta Médica de la Facultad, para difundir la cultura, la vida académica y las
diversas actividades encaminadas al mejoramiento de la ecologia en el entorno
de la comunidad universitaria y la informacion de los cursos de posgrado,
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congresos de interés para docentes y alumnos de la Facultad.
c. Polidipticos y productos de informacion.

5. Evaluar y cuidar los aspectos técnicos y legales que deben aparecer en las publicaciones
de la Facultad.

6. Fungir como Secretario(a) del Comité Editorial de la Facultad.

7. Aportar al Director de la Facultad de Medicina, los datos pertinentes para la elaboracion
de los convenios y contratos que en materia editorial se requieran.

8. Promover la presentacion de los libros ya editados y facilitar su divulgacion a través de
los medios disponibles.

9. Supervisar el proceso editorial de los programas de estudio que ofertan en la Facultad.

10. Difundir las recomendaciones emanadas de los organismos acreditadores y certificadores
con fines de acreditacion y certificacion.

11. Difundir los resultados de las acciones llevadas a cabo con fines de la acreditacion.

12. Difundir y divulgar el desarrollo periédico de las actividades de extension y vinculacion
gue se organicen en cada Mddulo de los Programas Académicos.

13. Difundir los lineamientos para participar en concursos, premios y obtencion de becas que
la Universidad, la Fundacion UNACH o la Facultad otorguen.

14. Actualizar permanentemente sus actividades en la pagina Web.

15. Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento.

16. Informar trimestralmente, al Coordinador General de Extensién y Vinculacion, de las
actividades realizadas.

17. Las demas que le asigne la Legislacién Universitaria

VIIl. LINEA JERARQUICA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Honorable Junta de Gobierno

Area inmediata superior .
Rectoria

Secretaria Académica y sus Dependencias

Areas dependientes Secretaria Administrativa y sus Dependencias

Coordinacion General de Planeacion y sus dependencias

Coordinacion General de Extension y Vinculacién y sus dependencias

Estatuto General, Titulo Primero, Capitulo Il, articulo 3.

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

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

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

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

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

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

Responsabilidad Institucional
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Relaciones de Coordinacion Interna

Nombre del Area

Aspecto de Coordinacion

Rectoria

Formular y dar cumplimiento a las Politicas Institucionales

Secretaria Académica de la UNACH

Gestion de Programas Académicos

Direccién General de Planeacion

Integracioén del SIPI

Direccion General de Investigacion y Posgrado

Desarrollar los procesos de Investigacion

Relaciones de coordinacién externa

Nombre del Area

Aspecto de Coordinacion

Asociacion Mexicana de Escuelas y Facultades de
Medicina (AMFEM)

La Asociacion Mexicana de Facultades y Escuelas de Medicina “AMFEM A.C.”,
es una organizacion lider en México integrada por Facultades y Escuelas de
Medicina que impulsa el desarrollo permanente de la Educacion Médica con
calidad, comprometida con la sociedad para responder a sus necesidades bajo
principios cientificos, bioéticas y humanisticos.

Consejo Mexicano para la Acreditacion de la Educacion
Médica AC.(COMAEM)

El COMAEM es el maximo organismo acreditador de la educacién médica
impartida en México; tanto de sus insumos como de sus procesos Yy resultados;
en los niveles de pre y postgrado, con reconocida autoridad moral para realizar
sus tareas.

Los Comité Institucionales para la Evaluacion de la
Educacién Superior (CIEES)

Los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior
(CIEES) son nueve cuerpos colegiados, integrados por distinguidos
académicos de instituciones de educacion superior representativos de las
diversas regiones del pais, que tienen a su cargo la evaluacion interinstitucional
de programas, funciones, servicios y proyectos ubicados en el quehacer
sustantivo de las instituciones.

IX. SUSTENTO ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO.

9.1 Organizacion administrativa:

Existencia Fecha de la tltima
Documento : ST
Si No actualizacion
Manual de Organizacién y Funciones X Diciembre de 2015
Manuales de Procedimientos X En elaboracién
Organigrama Autorizado X Diciembre de 2015
Acuerdo de Creacién de la FMH X 23 de Octubre de 1974
Reglamento Interno X Diciembre de 2015
9.2 Fundamento normativo:
Existe
Documento Fundamento Ubicacion / Articulado
Si No
Ley Organica de la UNACH X Art. 1-4 y 29-33.
Estatuto General de la UNACH X Art. 1-11 y 68-74.
Reglamento General de Investigacion y Posgrado X Art. 10-132
Reglamento Académico para Alumnos de la UNACH X Articulos 1-83.
Reglamento de Servicio Social de la UNACH X Articulo 29.
Reglamento de Planeacion de la UNACH X Articulo 31-47.
Reglamento Interno de la Facultad X Todo el documento
Reglamento Interno de Evaluacion Profesional para los Egresados de la X Articulo 1-43.
Licenciatura en Médico Cirujano
Reglamento para el Servicio Social de los Pasantes de la Licenciatura en . Articulos del 1-41
Médico Cirujano de la FMH
Manual del Internado Rotatorio de Pregrado X Todo el documento
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