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I. INTRODUCCION

Con el propésito de conformar una fuente de referencia y consulta de la estructura
y funcionamiento de la Universidad Autbnoma de Occidente (UAdeO), se elabora
y difunde el presente Manual General de Organizacion, el cual tiene como principal
objetivo contribuir al cabal ejercicio de las atribuciones de esta institucion,
mediante la delimitacion clara y precisa de sus responsabilidades, ambitos de
competencia y relaciones de coordinacion entre las distintas unidades

administrativas y académicas que la integran.

Este Manual es un valioso instrumento para la innovacion de la gestidon
institucional, tal y como se establece en el Eje Estratégico numero 7 del Plan Lince
de Desarrollo Institucional 2020 — 2024, en la medida que coadyuva a generar las
condiciones idoneas para que el personal al servicio de la Universidad lleve a cabo
sus funciones académicas, administrativas y de gestion, evitando la duplicidad o
traslapes en dichas funciones sustantivas y de apoyo.

El manual general de organizacion contiene informacion basica relativa a los
antecedentes historicos y al marco juridico — administrativo de la UAdeO, detalla
ademas sus atribuciones y estructura organica basica, para dar cauce a la
explicitacion del objetivo y de las funciones de las dependencias de la
administracion central, de las unidades regionales y extensiones; aspectos que de
manera interrelacionada contribuyen a orientar al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a la Universidad, y a la vez proporciona un esquema
funcional para realizar estudios sistémicos e integrales encaminados a la
reestructuraciéon administrativa para alcanzar mayores niveles de desarrollo

institucional.

Como se aprecia en el orden del contenido de este Manual la metodologia

empleada en su elaboracién corresponde al método deductivo, se inicié con las
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consideraciones generales del funcionamiento institucional establecido en la Ley
Organica y el Estatuto Organico. En el plano empirico, la Universidad por conducto
de su Contraloria realiz6 una auditoria de puestos, cuyos resultados son parte
importante de los insumos para la actualizacién del Manual. Con la finalidad de
complementar esos insumos, la Direccion de Planeacion y Evaluacion aplico un
nuevo cuestionario para el acopio de informacion relativa a las funciones
especificas desempefadas por el personal de la universidad, logrando de esta
forma involucrar a los principales actores universitarios en la actualizacién de este

Manual.

Dada la naturaleza del Manual, de ser un documento de observancia general y de
consulta frecuente de los integrantes de la comunidad lince, es aprobado por el H.
Consejo Universitario en su sesién del dia 9 de julio de 2021 y debera ser
actualizado cada afo o cuando exista algun cambio organico funcional al interior
de la Universidad, por lo que, cada una de sus dependencias administrativas y
unidades regionales deberan aportar la informacidn requerida para alcanzar ese
proposito. La responsabilidad de mantener actualizado este Manuel recae en la
Direccion de Planeacion y Evaluacion a donde podran enviarse, en cualquier
momento, sugerencias o comentarios tendientes a mejorar y/o adicionar tanto su

contenido como su forma.
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Il. ASPECTOS GENERALES

2.1 Antecedentes Historicos

La Universidad Autonoma de Occidente tiene sus antecedentes en la creacion
del Centro de Estudios Superiores de Occidente (CESO), el cual fue formado
para atender las necesidades de la sociedad sinaloense de contar con mas y
mejores opciones de educacion superior. El 11 de septiembre de 1979 comienza
a funcionar su escuela de Ciencias Basicas de Ingenieria en Culiacan, un mes
después se abre la escuela de Administracion Agropecuaria en la ciudad de Los
Mochis.

El 7 de octubre de 1979 el CESO propuso a la Secretaria de Educacion Publica
y Cultura cambiar su denominacién a Universidad de Occidente. El 24 de enero
de 1980 se encomienda al Dr. Julio Ibarra Urrea la estructuracion académica y
administrativa de dicha institucion, quien se da a la tarea de organizar los

Seminarios de Planeacion Educativa que han constituido su base programatica.

El proyecto de creacién de la Universidad de Occidente contdé con un gran
apoyo social, por parte de empresarios, profesionales y padres de familia,
quienes, en abierta colaboracién con organismos educativos, coadyuvaron a la
concrecion de una nueva Institucion de Educacion Superior. La vision y el
liderazgo del Dr. Armienta Calderdn aglutind con éxito el trabajo académico y
administrativo que requeria esa transicion, el 24 de febrero de 1982
formalmente la Universidad de Occidente se convierte en una universidad

publica del estado de Sinaloa.

La Universidad de Occidente establece su domicilio legal en la ciudad de Los
Mochis, Sinaloa, su jurisdiccidon comprende el territorio de Sinaloa, distribuyendo
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geograficamente su quehacer educativo en unidades regionales ubicadas en los
municipios de mayor poblacion de la entidad. Dichas unidades regionales tienen
por objeto organizar la planeacién y ejecucion de las funciones sustantivas y de
apoyo de la universidad, para ello, dispone desde sus inicios de una estructura
académica departamental.

En junio de 1986 se cristaliza la ilusibn de maestros, empleados, alumnos y
directivos de la Universidad de Occidente, con la inauguracion oficial y entrega
del Campus Universitario, el cual contaba con 36 aulas, 6 laboratorios, oficinas,
canchas deportivas, estacionamientos, plaza civica, areas verdes, andadores,
cafeteria, aula magna, sala audiovisual, buscando con ello la integracion de
todas las carreras en los tres médulos existentes para la consolidacién de la

institucion.

A lo largo de su historia la Universidad ha sido dirigida por los siguientes Ex

Rectores:

e Dr. Julio Alberto Ibarra Urrea (1982-1987)

e M.C. Jesus Félix Gamez (1987-1988)

e Dr. Francisco Frias Castro (1988-1989)

e Dr. Rubén Elias Gil Leyva Morales (1990-1993)

e Dr. Ernesto Cebreros Murillo (1993-1999)

e M.C. Vicente Lépez Portillo Tostado (1999-2005)
e Dr. Gonzalo Armienta Calderén (2005-2006)

e Dr. Alger Uriarte Zazueta (2006-2010)

e M.C. Guillermo Aardon Sanchez Ureta (2011-2017)

El 03 de marzo de 2017, la Junta Directiva de la Universidad de Occidente

designo ala Dra. Sylvia Paz Diaz Camacho como su Rectora, es la primera mujer
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que ocupa ese cargo, después de 35 afnos de haber nombrado a su primer
Rector. La Dra. Diaz Camacho al inicio de su administracion, convoco a la
comunidad universitaria a realizar cambios profundos para el fortalecimiento de
la Institucion, atendiendo proactivamente tanto sus requerimientos internos para
el desarrollo como las demandas y necesidades de la sociedad sinaloense y de

la region.

Para implementar esa gran trasformacion, la Rectora Sylvia Paz Diaz Camacho
presenté al Honorable Consejo Académico de la Universidad de Occidente el
Plan Lince de Desarrollo Institucional 2017-2020 (PLDI), con el lema “educacion,
esfuerzo, inteligencia y paz”’, el cual fue aprobado por unanimidad por dicho
organo de gobierno universitario. Con ese marco esta casa de estudios trabaja,
crece y se consolida a un ritmo mas acelerado. Ocho ejes definen la estructura
operativa del PLDI y se orientan a ofrecer una educacion superior de alta calidad,
con gran sentido de responsabilidad social y un compromiso ineludible con los
mas altos valores del desarrollo y el bienestar de la poblacién.

En esa perspectiva de desarrollo la Rectora inicia gestiones para dotar de
autonomia a la Universidad, encontrando muchisimos aliados en el Gobierno
Federal, Gobierno del Estado, en la Camara Local de Diputados, en los sectores
social y productivo de Sinaloa y en un gran grupo de colegas del ambiente
académico y cientifico del pais y el extranjero, quienes constataron los grandes
cambios académicos que se estaban llevando a cabo en la Universidad. Con ese
sustento apoyaron la propuesta de la Rectora para obtener la autonomia, la cual
finalmente se concretd el 21 de febrero de 2018, publicandose en el Peridédico
Oficial “El Estado de Sinaloa”, en el Decreto numero 376 de la LXII Legislatura,
a través del cual se expide la Ley Organica de la Universidad Autonoma de
Occidente (UAdeO), ocupando el lugar 35 a nivel nacional. Hecho historico para
la Universidad y el Estado de Sinaloa.
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La autonomia de la UAdeO es actualmente su principal fortaleza, haciendo uso
de ese derecho recién conquistado, desarrolla su capacidad para relacionarse
positivamente con los sectores de la sociedad, atendiendo de mejor manera las
demandas educativas, de generacion y transferencia del conocimiento, de la
promocién de la cultura y del arte. De igual forma, la Universidad ejerce
responsablemente la prerrogativa de autogobernarse, con base a su nuevo
marco normativo y a la implementacion de una organizacién funcional, aunados
a la consolidacion de sus organos de gobierno colectivos y unipersonales, se
toman libremente las decisiones para conducir a la Universidad a mejores niveles
de desarrollo. En esa senda de ejercicio responsable de su autonomia, se incluye
a la transparencia y rendicién de cuentas de su quehacer educativo.

Hoy a mas de 40 afos del surgimiento de la Universidad se le reconoce su
desarrollo académico y contribucion social en Sinaloa y la region. En el periodo
rectoral de 2017- 2020, por su cobertura, se le ubica como la segunda instituciéon
de educacion superior en Sinaloa, es también la numero 35 en adquirir su
autonomia en el pais, y oferta el 100% de programas educativos y de matricula
de calidad de nivel licenciatura. De esta manera, la UAdeO cumple con su
compromiso histérico con la entidad, la regién y con México, al brindar una
educacioén de calidad con pertinencia e inclusion.

Para el cumplimiento de sus fines, la Universidad Autbnoma de Occidente
cuenta con nueve sedes: seis unidades regionales ubicadas en Los Mochis,
Culiacan, Guasave, Mazatlan, Guamuchil y El Fuerte, mas tres extensiones en

Sinaloa de Leyva, Escuinapa y El Rosario.
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2.2 Marco Juridico-Administrativo

Constitucional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 F.E.D.O.F. 6-11-1917 y sus reformas.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.
P.O.E. 6-VII-1922

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa.

e Ley de Adquisiciones y Administracion de Bienes Muebles del Estado.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.
e Ley General de Educacion.

e Ley General de Educacién Superior.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Educacion para el Estado de Sinaloa.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa.

e Ley Organica de la Universidad Autbnoma de Occidente.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servicios Publicos del
Estado de Sinaloa.

e Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Sinaloa.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado de Sinaloa.

e Ley de Pensiones para el Estado de Sinaloa.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Pagina 13 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

Sinaloa.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Servicios y Administracion de Bienes
Muebles del Estado de Sinaloa.

e Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Reglamentos

e Reglamento Organico de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa.
P.O.E. 15-X-1999 y sus reformas.

¢ Reglamento a la Fraccion VII del Articulo 78 de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa. P.O.E. 25-VI-1986

e Reglamento de Personal Académico de la Universidad de Occidente
(Aprobado por el H. Consejo universitario, en la sesion ordinaria, celebrada en la
ciudad de Culiacan, Sinaloa, el dia 14 de noviembre de 2019).

e Reglamento Escolar de la Universidad de Occidente (Aprobado por el H.
Consejo Académico Universitario en sesion celebrada el 31 de julio de 2003 y
modificado en febrero 2015).

¢ Reglamento de Servicio Social de la Universidad de Occidente (Aprobado en
lo general por el pleno del Honorable Consejo Académico Universitario, en la
sesion ordinaria celebrada en la Unidad Universitaria de Los Mochis, el dia 8 de
junio de 2008 y aprobado en lo particular, por el Honorable Consejo Académico
Universitario, en la Sesion Ordinaria celebrada en la Unidad Universitaria de
Guamuchil, el dia 8 de mayo de 2012)).

e Reglamento de funcionamiento de los Organos Colegiados de la Universidad
de Occidente (Aprobado el 16 de octubre de 2018 por el H. Consejo Académico
Universitario).

e Reglamento de Movilidad Estudiantil (Aprobado en lo general por el pleno
del Honorable Consejo Académico Universitario, en la sesion ordinaria celebrada
en la Unidad Universitaria de Guamuchil, el dia 8 de mayo de 2012 y remitido

Pagina 14 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

para su revision en lo particular a la Comision de Legislacién el 9 de mayo de
2012; quien emitié sus recomendaciones el 24 de mayo de 2012).

¢ Reglamento General de Posgrado (Aprobado en lo general por el H. Consejo
Académico Universitario en sesion celebrada 8 mayo de 2012) (Aprobado en lo
particular por la Comision de Legislacion del H. Consejo Académico
Universitario, dictaminada el 15 de junio de 2012). (Enmienda al art. 47,
aprobada el 9 de julio del 2015)).

e Reglamento General de Investigacion (Autorizado en sesion del H. Consejo
Académico Universitario del 29 de mayo de 2013).

¢ Reglamento Interno de Bibliotecas.

e Reglamento de Conformacion y Operacion del Consejo de Vinculacion de la
Universidad de Occidente (Aprobado en la sesidon ordinaria del H. Consejo
Académico de fecha 27 de febrero de 2014).

e Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal
Docente (Aprobado el 25 de marzo de 2019).

e Reglamento de Funcionamiento Interno de la Junta de Gobierno de la
Universidad Autonoma de Occidente (Aprobado por el H. Consejo universitario,
celebrado en la ciudad de Culiacan, Sinaloa, el dia 30 de abril de 2019).

Decretos

e Decreto 376 del H. Congreso del Estado, Ley Organica de la Universidad
Autonoma de Occidente. (Publicada en el P. O. “El Estado de Sinaloa”, el 21
de febrero de 2018).

Acuerdos

e Acuerdo que establece las bases generales a que se deberan sujetarse los
Servidores Publicos de Gobierno del Estado de Sinaloa para el Uso Racional y
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Eficiente de los Recursos Publicos.

Otras disposiciones

e Plan Lince de Desarrollo Institucional (PLDI) 2020-2024.

e Estatuto Organico de la Universidad Autonoma de Occidente. (Aprobado por
el H. Consejo Universitario en la Ciudad de Culiacan, Sinaloa, el dia 25 de abril
de 2018).

e Lineamientos generales de titulacion, obtencion de diploma de
especializacion y grado de maestro doctor.

e Lineamiento general para la prestacién de estancia académica profesional.
e Lineamientos del Programa Institucional de Tutoria (PIT).

e Lineamientos generales para la creacién, adecuacion, modificacion,
suspension o supresion de programas educativos de los estudios de tipo
superior.

e Lineamientos generales para la operacion de programas de posgrado.

¢ Instructivo de memoria o experiencia profesional.

e Normas para la operacién del afio sabatico.

e Politicas para la asignacidon de actividades académicas al personal
académico.

e Lineamientos generales de los servicios de bibliotecarios.

e Lineamientos para la presentacion, aprobacion y registro de proyectos de
investigacion.

e Lineamientos del Sistema interno de aseguramiento de la calidad del
posgrado en la Universidad Autonoma de Occidente.

e Lineamientos para la obtencidn del estimulo al 100% de asistencia y

puntualidad del personal.
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lll. ATRIBUCIONES

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Articulo 4.- La Administracion Publica Paraestatal, se integrara con los
organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal, los fondos,
los fideicomisos y demas organismos que con tal caracter cree el Congreso o el
Gobernador Constitucional del Estado.

Articulo 19.- El titular de cada dependencia expedira los manuales necesarios
para su organizacion, funcionamiento interior y servicios al publico, cuyo
contenido debera ajustarse a la ciencia de la administracion, a la técnica
administrativa y a la practica legal establecida. Estos manuales deberan
mantenerse permanentemente actualizados y deberan ser publicados en el

organo oficial del Gobierno del Estado.

Articulo 28.- Dentro de la Administracion Publica Paraestatal, seran
considerados los organismos descentralizados, las instituciones creadas por
disposicion del Congreso del Estado o en su caso, por el Gobernador del Estado,
con personalidad juridica y patrimonio propio, cualquiera que sea la forma o

estructura legal que adopten.

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Occidente

CAPITULO Il DE LAS FACULTADES

Articulo 6.- La Universidad para el debido cumplimiento de sus fines, tendra las

siguientes atribuciones:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Crear, modificar y suprimir la organizacién académica y administrativa que
estime conveniente para el cumplimiento de su objeto.

Expedir las normas y disposiciones reglamentarias de aplicacion general.
Planear, programar, desarrollar, controlar y evaluar los resultados de las
actividades de docencia, investigacion, extension universitaria y difusion de la
cultura, asi como las de apoyo administrativo.

Expedir constancias y certificados de estudios y otorgar diplomas, titulos y
grados académicos conforme a los planes y programas de estudio y requisitos
establecidos por la Universidad.

Incorporar estudios y otorgar o retirar reconocimiento de validez oficial para
fines académicos, a los realizados en planteles particulares que impartan el
mismo tipo de estudios con planes y programas equivalentes.

Establecer equivalencias y, en su caso, otorgar revalidaciones a los estudios
de tipo superior realizados en instituciones nacionales o extranjeras.

Fijar en forma exclusiva los términos de ingreso, promocion, y permanencia
de su personal académico.

Respetar el libre examen y discusion de las ideas dentro de los planes y
programas de estudio vigentes y propiciar un ambiente de participacion plural
y democratica.

Evaluar, adecuar, ampliar y mejorar periédicamente los servicios educativos.
Extender los servicios educativos a quienes demuestren carecer de recursos
econdmicos suficientes, pero posean capacidad y aptitudes para cursar
estudios del tipo superior, incorporando al efecto, un sistema de evaluacion y
de créditos educativos.

Determinar sus planes y programas de estudio y exigir al personal académico
y administrativo su eficiente cumplimiento.

Fijar los términos para la seleccién, admision, permanencia y egreso de sus

alumnos.
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X, Administrar libremente su patrimonio.
XIV. Las demas que le sefalen el Estatuto Organico y otras normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.

CAPITULO V DE LOS ORGANOS DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 13.- Los organos colegiados y el personal de Universidad seran:

|. La Junta de Gobierno.

II. El consejo Universitario.

lll.  El Rector.

IV. Los Directores de Unidad Regional.

V. Los Directores de Unidades de Investigacion.

VI. Los Jefes de Departamentos Académicos.
VIl. Los demas, que con tal caracter apruebe el Consejo Universitario y se

establezcan en el Estatuto Organico.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

4.1 Organigrama General

Junta de
Gobierno

H. Consejo
Universitario

Rectoria

Secretaria Particular

Contraloria
Universitaria

Direccién de Asuntos
Juridicos

Coordinacion de

l Promocién Financiera

Vicerrectoria de Administracion
y Finanzas

Coordinacion de
Comunicacion Social

Direccion de Antena
Lince UAdeO

Direccion de
Radio UAdeO

Direccion del Centro
de Estudios de
Lenguas Extrajeras

Direccion de Administracion

Direccion de Recursos H

umanos

Direccion de Finanzas

Direccion de Planeacion y Evaluacion

Direccion de Construccion

y Mantenimiento

Direccion de Informatica

Vicerrectoria Académica

Direccion de Administracion Escolar

Direccion de Desarrollo Académico

Direccion de Desarrollo Estudiantil

Direccion de Vinculacion e
Internacionalizacion

Direccion de Investigacion y Posgrado

Unidad de Investigacion
en Ambiente y Salud

Unidad de Investigacion
e Innovacién Educativa

Direccion de Extension y Difusion
de la Cultura

Coordinacién de Organizacion Deportiva

Vicerrectoria de Operacion
Institucional

Direccion de Unidad Regional El Fuerte
Direccion de Unidad Regional Los Mochis

Direccion de Unidad Regional Guasave

Coordinacion Extension Sinaloa de Leyva
Direccion de Unidad Regional Guamuchil
Direccion de Unidad Regional Culiacan

Direccion de Unidad Regional Mazatlan
Coordinacion Extension Rosario

Coordinacion Extension Escuinapa

Direccion de Unidad de Educacion Virtual
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V. OBJETIVOS Y FUNCIONES

5.1 Junta de Gobierno

VI.
VII.

Objetivos:

Nombrar a las autoridades universitarias y removerlas, en su caso, dirimir las
controversias que surjan entre estas a efecto de dirigir las actividades de la
Institucidn hacia el logro de sus objetivos.

Elegir, resolver sobre su renuncia y remover al Rector por causa justificada, asi
como resolver en los casos de ausencia del titular, cuando exceda de dos meses;

asi como resolver controversias y aprobar propuestas del consejo académico.

Ser el 6rgano rector y maxima autoridad juridica y administrativa que determine

las politicas a implementarse por las demas autoridades de la Universidad.

Funciones:
Designar al Auditor Externo.
Aprobar el presupuesto anual de la Universidad, asi como las ampliaciones al
mismo Y las transferencias de partidas que se requieran.
Aprobar los estados financieros que, con el dictamen del Auditor Externo,
someta a su consideracion el Rector.
Resolver las controversias que se susciten entre los 6rganos de la Institucion.
Ejercer derecho de iniciativa ante el Consejo Universitario en materias de su
competencia.
Emitir su propio Reglamento.
Elegir, resolver sobre su renuncia y remover al Rector por causa justificada,
asi como resolver en los casos de ausencia del mismo, cuando exceda a dos

meses.

Pagina 21 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

VIII.

XI.

Recibir la protesta del cargo de Rector.

Designar a los Directores de las Unidades Regionales, con base en las ternas
que le presente el Rector; resolver sobre sus renuncias y removerlos por
causa justificada.

Resolver, en definitiva, cuando el Rector vete algun acuerdo del Consejo
Académico Universitario o de los Consejos Técnicos; y

Las demas que sefiale el Estatuto Organico y otras normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.

5.2 H. Consejo Universitario.

Objetivos:
Expedir y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones generales
encaminadas a la mejor organizacion y funcionamiento técnico, docente vy

administrativo.

Aprobar, a propuesta del Rector, previo analisis y dictamen del Consejo Técnico
respectivo, la creacion, modificacion o supresion de los planes y programas de
estudio y los mecanismos de evaluacion que se formulen para todos los niveles
de ensefianza e investigacion técnica, cientifica y humanistica a cargo de la

Universidad.

Funciones:
Aprobar, a propuesta del Rector, el Calendario Escolar.
Establecer a propuesta del Rector, Unidades, Divisiones, Departamentos
Académicos e Institutos de Investigacion.
Aprobar, a propuesta del Rector, los programas de créditos educativos para
estudiantes y profesores.
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VI.

VII.

VIII.

Aprobar, a propuesta del Rector, la fusion de facultades, escuelas, institutos y
otros establecimientos de Educacion Superior en los términos de la Ley de
Educacion del Estado, de las disposiciones de la Secretaria de Educacion
Publica y Cultura y de su Reglamento Interior; y el otorgamiento de
reconocimiento de validez oficial de estudios a particulares que lo soliciten y
que cumplan con las disposiciones legales vigentes para fines académicos.
Aprobar, a propuesta del Rector y expedir los reglamentos y demas
disposiciones que deban regir la organizacion y funcionamiento académico y
administrativo de la Universidad.

Expedir normas y disposiciones reglamentarias de aplicacién general para la
adecuada regulacion de las actividades universitarias.

Resolver los asuntos que se encuentren expresamente encomendados a
otros organos y que por su trascendencia y generalidad incidan en la
existencia o afecten el funcionamiento de la Universidad.

Aprobar, a propuesta del Rector, reglamentos y disposiciones que deban regir
la organizacion y funcionamiento académico y administrativo de la
Universidad.

Las demas que le senalen el Estatuto Organico y otras normas y disposiciones
que deban regir la organizacion y funcionamiento académico y administrativo

de la Universidad.

5. 3 Rectoria

Objetivos:

Dirigir la Universidad, a través de la planeacion estratégica y prospectiva,
conducir la docencia, la investigacion, la difusion de la cultura, asi como las
funciones administrativas y de gestion, para asegurar el cumplimiento de la

mision y vision institucional, contribuyendo al desarrollo del estado, la region y el
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.
XIV.

pais, en estricto apego a la legislacion aplicable.

Funciones:

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley Organica de la UAdeO y
demas disposiciones reglamentarias que expida el Consejo Universitario.
Conducir las labores generales de planeacion de la Universidad.

Ejecutar los acuerdos y resoluciones que emanen del Consejo Universitario
y de la Junta de Gobierno.

Designar y remover libremente a los Vicerrectores, a los Directores de las
Unidades Regionales, al Abogado General, al Contralor Universitario y a los
titulares de las dependencias administrativas.

Designar a los Directores de Unidades de Investigacion y a los Jefes de
Departamento Académico, de acuerdo con las ternas que envie la comunidad
universitaria y removerlos por causas justificadas, previa opinion de esta.
Expedir los nombramientos del personal académico y administrativo.
Someter al Consejo Universitario el proyecto del presupuesto anual de
ingresos y egresos de la Universidad para su aprobacion, en su caso.
Ejercer el presupuesto universitario.

Presentar ante el Consejo Universitario un informe anual de las actividades
de la Universidad realizadas durante el afio anterior.

Firmar en union del Vicerrector Académico las constancias, certificados,
diplomas, titulos y grados académicos que se otorguen.

Proponer al Consejo Universitario, al miembro de la Junta de Gobierno que
reemplazara al que, segun el orden establecido, le corresponda ser sustituido
cada afio y a quienes cubriran las vacantes que se presenten.

Gozar del derecho de veto respecto de los acuerdos del Consejo Universitario
o los consejos técnicos de las unidades regionales.

Delegar funciones administrativas de su competencia.

Presentar en el mes de noviembre un informe anual ante el Consejo
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XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

Universitario sobre las actividades de la Universidad desarrolladas durante el
afio anterior.

Organizar y coordinar las actividades generales de coordinacion, vinculacion,
extension universitaria y difusion de la cultura.

Cambiar de adscripcion y remover al personal de confianza.

Autorizar el ingreso de personal académico no ordinario.

Establecer, previa consulta con los directores de unidades regionales, las
medidas administrativas y operativas para lograr un funcionamiento
coherente de la Universidad.

Designar y remover a los funcionarios y empleados de la Universidad cuyo
nombramiento no sea facultad de ninguna otra autoridad Universitaria.
Emitir acuerdos y circulares para hacer cumplir la Ley y las normas y
disposiciones reglamentarias que expida el Consejo Universitario.

Vigilar que las partidas presupuestales se apliquen correctamente conforme
al Presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad.

Promover relaciones de intercambio y colaboracién en los ambitos cientifico,
técnico y cultural con instituciones afines del pais y del extranjero.

Solicitar autorizacién del Consejo Universitario para realizar gastos no
previstos en el Presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad.
Presentar cada afo al Consejo Universitario los estados financieros de la
Universidad debidamente dictaminados por el Auditor Externo.

Presentar al Consejo Universitario las propuestas para Auditor externo.
Presentar al Consejo Universitario el Plan General de Desarrollo de la
Universidad para su aprobacién.

Dictar las medidas provisionales que sean necesarias en los asuntos
urgentes cuya solucion competa al Consejo Universitario, sin perjuicio de que
dicho Consejo, en su sesion inmediata ratifique o rectifique tales medidas.
Las demas que le confieran otras normas y disposiciones reglamentarias de

la Universidad.
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5.3.1 Secretaria Particular

VI.
VII.

VIII.

XI.

Objetivos:

Brindar apoyo al titular de la Rectoria para el eficiente desarrollo de las funciones
propias del cargo, mediante la organizacion, coordinacion y control de estas, asi
como, ser vinculo de comunicacién, logistica y ejecuciéon en las dinamicas

universitarias que contribuyen al fortalecimiento de la Institucion.

Funciones:
Mantener organizada la agenda del Rector.
Informar al Rector de los compromisos contraidos de caracter académico y
social.
Supervisar la organizacion y ejecucion de eventos académicos de la
institucion.
Ser medio de comunicacidén entre el Rector y los directores y el resto de
personal de ésta casa se estudios.
Mantener informado al Rector de las publicaciones en la prensa nacional y
local sobre aspectos educativos relevantes.
Solicitar y seleccionar material bibliografico que requiera el Rector.
Gestionar las solicitudes de audiencia para exposicion de acuerdos, visitas,
entrevistas y demas, donde se solicite la presencia del Rector.
Mantener actualizado al Rector de la correspondencia recibida, dar
seguimiento a la enviada por el Rector hasta obtener respuesta.
Gestionar las quejas e inconformidades de profesores, alumnos, personal
administrativo y de servicios generales.
Recibir y exponer a acuerdo con el Rector, de los proyectos e iniciativas que
sean enviadas por las diversas areas académicas y administrativas.
Programar y supervisar la informacion institucional de coyuntura que sera

presentada por el Rector.
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Xll.  Realizar las gestiones administrativas y académicas que le encomiende el
Rector.
XIll.  Promover y apoyar la capacitacion y desarrollo del personal asignado a
Rectoria.
XIV.  Coordinar las actividades del personal asignado a la Rectoria.
XV. Asegurar la conservacion de las instalaciones de la Rectoria y el orden.
XVI. Participar como invitado en todas aquellas comisiones y comités en los que
deba intervenir, en atencidn a sus funciones.
XVIl. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.2 Contraloria Universitaria

Objetivos:

Vigilar, supervisar, fiscalizar y auditar la legalidad y cumplimiento de la
administracion y la correcta gestion del ejercicio del presupuesto institucional,
conforme las normas institucionales, en atencion a las metas y objetivos de la

Universidad.

Funciones:
I. Practicar auditorias integrales en las diferentes unidades y dependencias de
la Universidad.
II. Controlar desde el punto de vista financiero el ejercicio del presupuesto
aprobado.
lll.  Proporcionar la informacion necesaria al Auditor Externo para el dictamen de
los estados financieros de la Universidad.
I\V. Vigilar las transferencias y adecuaciones presupuestales.
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Vigilar que el uso de los recursos patrimoniales de la Universidad sea el
adecuado y se aplique exclusivamente para la consecucidon de su objeto con
probidad, transparencia, eficiencia y eficacia.

Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion del sistema
presupuestal.

Supervisar y evaluar el ejercicio presupuestal, relacionado con los ingresos
generados por las unidades regionales y dependencias administrativas y
verificar que éstos se apliquen conforme a lo dispuesto por el Reglamento
respectivo.

Intervenir en las licitaciones que se realicen para las adquisiciones y servicios,
asi como la venta de bienes sin utilidad y desechos de la Universidad, dejando
constancia mediante acta administrativa.

Llevar a cabo el procedimiento de la entrega y recepcién del patrimonio
universitario.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo de la Universidad
y, en su caracter de retenedora de impuestos.

Rendir un informe anual al Rector de las actividades desarrolladas durante el
afo anterior.

Rendir informes al Rector, con la periodicidad que éste determine.

Solventar las observaciones formuladas e integrar los procedimientos
administrativos derivados de auditorias financieras y académicas, internas y
externas.

Proponer al 6rgano que corresponda las medidas correctivas o sanciones
derivadas de las auditorias internas y externas conforme a los elementos que
aporte.

Fungir como responsable de la Unidad de Transparencia conforme a lo
dispuesto en la legislacion aplicable.

Las demas que le delegue el Rector y le confieran otras normas y
disposiciones reglamentarias de la Universidad.
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VI.

VII.

VIII.

5.3.2.1 Direccion de Auditoria Contable y Financiera

Objetivos:

Supervisar, fiscalizar y auditar el correcto ejercicio del presupuesto, de los
recursos propios, subsidio estatal, federal y extraordinario de la universidad, en
apego a la normatividad vigente, velando por la integridad del patrimonio

universitario.

Funciones:
Planificar y coordinar las Auditorias Financieras en las diferentes unidades y
dependencias de la universidad.
Revisar desde el punto de vista financiero el ejercicio del presupuesto
aprobado.
Coordinar y supervisar el desarrollo del Dictamen de los Estados financieros
de la universidad, por el despacho externo.
Vigilar las transferencias y adecuaciones presupuestales.
Coordinar y supervisar el ejercicio del presupuesto, relacionado con los
ingresos generados por las unidades regionales y dependencias admirativas
y verificar que estos se apliquen conforme a lo dispuesto por el reglamento
respectivo.
Acompafiar al Contralor en las licitaciones que se realicen para las
adquisiciones de bienes y servicios, asi como la venta de bienes sin utilidad y
desechos de la Universidad, dejando constancia mediante acta administrativa.
Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo de la
Universidad.
Coordinar y apoyar en el desarrollo de las auditorias Financieras Externas
realizadas a la Universidad.
Participar en la solventacion de las observaciones formuladas derivado de

auditorias financieras externas.
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XI.
XIl.

VI.

VII.

Supervisar entrega de los Informes Financieros trimestrales, semestrales y
anuales de los Estados Financieros de la Universidad

Rendir un informe al Contralor, con la periodicidad que este determine.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.2.1.1 Departamento de Auditoria Financiera

Objetivos:
Auditar, Supervisar y fiscalizar el ejercicio del presupuesto, de los recursos
propios, subsidio estatal, federal y extraordinario de la universidad, en apego a
la normatividad vigente, velando por la integridad del patrimonio universitario.
Funciones:
Practicar las Auditorias Financieras en las diferentes unidades vy
dependencias de la universidad.
Participar en la revisidon desde el punto de vista financiero el ejercicio del
presupuesto aprobado.
Apoyar en la entrega de Informacién solicitada por el Despacho Externo en el
desarrollo del Dictamen de los Estados financieros de la universidad.
Revisar las transferencias y adecuaciones presupuestales.
Colaborar en la revision del ejercicio del presupuesto, relacionado con los
ingresos generados por las unidades regionales y dependencias admirativas
y verificar que estos se apliquen conforme a lo dispuesto por el reglamento
respectivo.
Colaborar en la revisién del cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo
de la Universidad.
Participar en el desarrollo de las auditorias Financieras Externas realizadas a
la Universidad.
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VIII.

XI.

VI.

Contribuir en la solventacion de las observaciones formuladas derivado de
auditorias financieras externas.

Revisar y supervisar la entrega de los Informes Financieros trimestrales,
semestrales y anuales de los Estados Financieros de la Universidad.
Elaborar informes de auditoria financieras y presentarlos a consideracion de
la Direccion.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.2.1.2. Departamento de Recursos Federales

Objetivos:
Participar en las Auditorias Financieras de los recursos de subsidio federal y
extraordinarios de la Universidad, cumplimiento de metas y objetivos, en apego

a la normatividad vigente, velando por la integridad del patrimonio universitario.

Funciones:
Practicar las Auditorias Financieras en las diferentes unidades vy
dependencias de la universidad.
Participar en la revisidbn desde el punto de vista financiero el ejercicio del
presupuesto aprobado de los recursos federales de la Universidad.
Revisar las transferencias y adecuaciones presupuestales de los recursos
federales de la universidad.
Colaborar en la revisién del cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo
de la Universidad.
Participar en el desarrollo de las auditorias Financieras Externas de recursos
federales, realizadas a la Universidad.
Contribuir en la solventacion de las observaciones formuladas derivado de

auditorias financieras externas de los recursos federales.
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VII.

VIII.

Revisar y supervisar la entrega de los Informes Financieros trimestrales,
semestrales y anuales de los Estados Financieros de la Universidad.
Elaborar informes de auditoria financieras de recursos federales y
presentarlos a consideraciéon de la Direccion.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.2.2 Direccion de Auditoria Académica y de Gestion

Objetivos:

Supervisary vigilar que los recursos destinados a programas educativos deberan
ser ejercidos, tanto federales como estatales en la administraciéon académica en
apego a la normatividad vigente, velando por la integridad del patrimonio

universitario.

Funciones:
Practicar auditorias académicas, matricula Internas y externas, y en las
diferentes unidades regionales de la universidad.
Practicar auditorias especificas en materia de control, administracion,
ejecucion y resguardo del patrimonio universitario, se aplique exclusivamente
para la consecucion de su objeto con probidad, transparencia, eficiencia y
eficacia
Coordinar los trabajos relativos a la integracién de informacién y desarrollo de
aquellos casos sujetos de procedimiento administrativo para servidores
publicos universitarios.
Coordinar el desarrollo de las actividades de seguimiento para aquellos casos
donde resulte afectado y en menoscabo el patrimonio universitario.
Asistir y apoyar en materia de interpretacion juridica y legal las funciones del

Contralor Universitario.
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VI.

VII.
VIII.

XVIILI.

XIX.

Supervisar y coordinar el control, registro y seguimiento de las altas, bajas y
cambios de adscripciéon de aquellos servidores publicos con obligacién de
presentar declaracion de situacion patrimonial, para lo cual, en su caso,
solicitara dicha informacién al area de administraciéon de la Universidad.
Llevar a cabo los procesos de entrega y recepcion del patrimonio universitario.
Coordinar el proceso de recepcion, registro, instrumentacion y respuesta para
aquellas solicitudes que en materia de acceso a la informacion publica le sea
requerida a la Universidad, asi como los requerimientos que en esta materia
deban rendirse a las areas encargadas de regir en el estado la administracion
de la informacion publica.

Ser el Servidor Publico de la Universidad, designado para coordinar el Comité
de Informacion para el caso de la Ley de Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Sinaloa.

Coordinar los trabajos relativos a la integracion y publicacion de la informacién
en la Plataforma Nacional de Transparencia de los sujetos obligados de la
universidad.

Rendir informes al Contralor Universitario, con la periodicidad que este lo
requiera.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.2.2.1 Departamento de Acceso a la Informacion

Objetivos:

Responsable de la recepcion, registro, instrumentacion y respuesta para
aquellas solicitudes que en materia de acceso a la informacién publica y de la
integracion y publicacion de la informacion en la Plataforma Nacional de

Transparencia de los sujetos obligados de la universidad.
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VI.

VII.

Funciones:

Contribuir a que las areas de la Universidad Auténoma de Occidente
garanticen el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y el
ejercicio del derecho de habeas data, en los términos que lo prevean las leyes
y reglamentos respectivos.

Monitorear y efectuar las notificaciones de respuesta en el Sistema
Informatico INFOMEX Sinaloa, en la administracion de solicitudes de acceso
a la informacidn publica y del derecho de habeas data, que sean competencia
de la Universidad.

Canalizar a las areas de la Universidad Autbnoma de Occidente que de
acuerdo con su competencia y facultades cuenten con la informacién que
garanticen el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y de
datos personales, en los términos que lo prevean las leyes y reglamentos
respectivos.

Elaborar y llevar el seguimiento permanente de las respuestas y los informes
justificados de los recursos de revisidn a las peticiones y respuestas de
informacion publica y datos personales turnados a las areas de la Universidad
Autonoma de Occidente.

Cumplir con las recomendaciones, disposiciones y resoluciones definitivas
que la Comision Estatal para el Acceso a la Informacién Publica efectue, con
motivo del derecho de acceso a la informacién publica y del derecho de
habeas data, asi como de los recursos de revision, asi como los contenidos.

Atender a las disposiciones de la Coordinacion General para el Acceso a la
Informacion Publica, en cuanto a contenidos y estandares de publicacion de
informacion publicada en la pagina Web.

Vigilar que la informacién de la pagina Web, en lo que se refiere a Ley de
Acceso, y la Plataforma Nacional de Transparencia sea publicada y

actualizada periodicamente.
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VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Apoyar y llevar el control, registro y seguimiento de las altas, bajas y cambios
de adscripcidn de aquellos servidores publicos con obligacion de presentar
declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

Elaborar informes periddicos de las actividades del Departamento de Acceso
a la Informacién.

Ser integrante del Comité de Transparencia de la Universidad Auténoma de
Occidente.

Realizar la version publica de la informacion al acuerdo emitido por el Comité
de Transparencia en cumplimiento a los Lineamientos Generales en Materia
de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion.

Elaborar y actualizar los avisos de privacidad simplificados e integrales de la
Universidad Autbnoma de Occidente.

Realizar informe anual de solicitudes de informacion publica y de datos
personales y realizar su entrega ante la Comision Estatal de Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Sinaloa.

Capacitacion de los titulares de las areas de la universidad que son
competentes o tienen informacion que deba ser publicada, en el uso de la
plataforma nacional de transparencia en la seccion de portales de
obligaciones de transparencia.

Solventar las observaciones realizadas de auditorias externas y de la
publicacion de informacion y elaborar informe de cumplimiento en su caso.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.2.2.2 Departamento de Normatividad

Objetivos:

Asesorar en materia juridica al Contralor Universitario y las Direcciones de la
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VI.

VII.
VIII.

Contraloria, llevar a cabo procedimientos administrativos, participar en

elaboracion de medidas correctivas o sanciones derivadas de auditorias.

Funciones:

Asesoria juridica al Contralor Universitario y las Direcciones de la Contraloria.
Participar en actividades relacionadas con las auditorias integrales que lleve
a cabo la Contraloria Universitaria.

Participar en actividades relacionadas con la solventacion de observaciones
formuladas e integracion de los procedimientos administrativos derivados de
auditorias financieras y académicas, internas y externas de la universidad.
Participar en la elaboracion de las propuestas que se realicen a los 6rganos o
instancias que corresponda, las medidas correctivas o sanciones derivadas
de las auditorias internas y externas.

Participar en las actividades relacionadas y elaborar las actas administrativas
derivadas de venta y baja de bienes sin utilidad y desechos de la Universidad.
Integrar, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos administrativos
para servidores publicos universitarios, de las auditorias financieras y
académicas internas y externas de la universidad.

Participar en actividades relacionadas con temas de Transparencia.

Elaborar informes de actividades del departamento de Normatividad.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.3 Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivos:
Representar a la Universidad Auténoma de Occidente en todas aquellas
actividades que tengan implicaciones legales y normativas, cuidando el

cumplimiento de las leyes, estatutos y reglamentos que rigen su funcionamiento.
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Asesorar al Rector en los asuntos contenciosos y de jurisdiccidon voluntaria en

los que la institucion esté involucrada.

Funciones:
I.  Procurar el cumplimiento del orden juridico en la Universidad.
II. Intervenir en la defensa de los intereses de la Universidad, en los juicios que
hubiera iniciado la institucion o que se interpongan en su contra.

lll.  Proponer al Rector la designacion de los Subdirectores Juridicos regionales.

IV. Atender las audiencias o consultas juridicas que presentan las autoridades
universitarias.

V. Resguardar los documentos que estén relacionados con posesion, propiedad,
laudo o tramite juridico vinculado con un bien inmueble de la Universidad.

VI. Elaborar, revisar y presentar instrumentos juridicos.

VII. Asesoramiento a las autoridades universitarias en la celebracion de
convenios, contratos y sociedades en los que la Universidad sea participe.

VIIl. Delegar funciones mediante poder notarial especial.

IX. Proponer a los o6rganos colegiados y personales de la Universidad las
medidas legales sobre la administracion y operatividad que considere
apropiadas para el cumplimiento de sus competencias.

X. Llevar a cabo la regularizacion del patrimonio universitario.

XI.  Asesorar al Consejo Universitario y al Rector en la formulacién y revision de
los anteproyectos y proyectos de reglamentos y demas disposiciones de la
Universidad.

Xll. Proporcionar asesoria a los Organos Colegiados y personales y demas
instancias de la Universidad en materia de consulta e interpretacion de la
legislacion nacional y universitaria.

XIlI.  Rendir un informe anual al Rector de las actividades desarrolladas durante el

afno anterior.
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XIV.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.3.3.1 Subdireccion de Asuntos Juridicos Zona Norte

5.3.3.2 Subdireccion de Asuntos Juridicos Zona Sur

VI.

VII.

Objetivos:

Representar legalmente a la Universidad en la region designada. Auxiliar al
Director de Asuntos Juridicos, coadyuvando en los servicios legales que ésta
presta y que los instrumentos, convenios y/o contratos que se celebren en la
institucion cuenten con pleno soporte juridico en observancia a las funciones de

su competencia.

Funciones:
Acordar con el Director de Asuntos Juridicos los asuntos competentes a su
cargo.
Conocer y tramitar los asuntos que determine el Director de Asuntos Juridicos.
Revisar, validar y en su caso, elaborar los proyectos de convenios, contratos
y otros instrumentos juridicos en que la Universidad sea parte.
Acudir y asesorar con la representacion que le confiera el Director de Asuntos
Juridicos, a las negociaciones de caracter contractual que la Universidad
celebra con representacion sindical.
Proponer ante el Director de Asuntos Juridicos la celebracion de convenios
judiciales y extrajudiciales, a efecto de resolver controversias en la cuales la
Universidad sea parte.
Poner a consideracion del Director de Asuntos Juridicos la relacién e informe
anual de actividades que se lleven a cabo en esa dependencia.
Recopilar datos y elementos antes las diversas instancias para la integracion
de los expedientes y llevar el resguardo y control de los mismos.
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VIII.  Aplicar las disposiciones determinadas por la Direccion de Asuntos Juridicos
acatando las medidas distadas por esta area.

IX. Dar seguimiento y evaluar todas aquellas actividades del tipo contencioso
laboral y que en materia de investigacion administrativa lleven a cabo las
instancias universitarias.

X. Auxiliar en la planeacion, coordinacion y evaluacién de las actividades que se
lleven a cabo en la Direccidn de Asuntos Juridicos, con la finalidad de que
sean eficientes.

Xl. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.3.4 Coordinaciéon de Promocion Financiera

Objetivos:

Planear, dirigir, promover e implementar politicas y estrategias para la obtencion
de recursos para la UAdeO, involucrando a la comunidad universitaria y a la
sociedad en general, con el fin de incrementar los ingresos propios de la
Universidad para apoyar el desarrollo de sus funciones académicas y
administrativas.

Funciones:

I. Implementar estrategias para impulsar la identificacion de areas de
oportunidad en las unidades regionales y extensiones, a través de estudios
que permitan identificar su potencial para lograr la obtencion de recursos

propios.
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Il. Realizar un diagnéstico de funcionamiento de las cafeterias ubicadas en las
unidades académicas y desarrollar un plan de fortalecimiento y mejora de las
mismas para el beneficio de la comunidad estudiantil y académico.

lll.Organizar e impulsar actividades y eventos para la obtencion de ganancias
econdmicas para la Universidad (sorteos, carreras con causa, actividades,
etc.)

IV. Asegurar el enlace institucional entre la Universidad y la Fundacion PRO
UAdeO.

V. Elaborar un plan de trabajo para crear, disefar y difundir productos, uniformes,
souvenir, etc. para su posicionamiento de marca y de venta a la comunidad
universitaria y publico en general.

VI. Establecer criterios para la seleccion de productos y/o servicios a
promocionarse a través de la identificaciébn previa de las necesidades
especificas de la comunidad universitaria.

VII. Difundir los productos con la marca de UAdeO, mediante campanas y
tiendas de promocion universitaria, con el fin de que sea conocida por la
comunidad estudiantil y garantizar las ventas.

VIII. Establecer un calendario de visita a los proveedores y asi definir
programas de abasto de productos con la marca de UAdeO o de insumos para
elaborarlos.

IX. Disefar e impulsar campafnas de la oferta promocional productos con la
marca de UAdeO, a fin de que sea conocida para la comunidad universitaria
para garantizar su venta y realizacion.)

X. Desarrollar un plan de trabajo para realizar actividades artisticas y culturales,
como conciertos para el autofinanciamiento del Teatro Lince.

XlI. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales

de la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.
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5.3.5 Coordinacion de Comunicacion Social

VI.

VII.

VIII.

Objetivos:

Formular, ejecutar y evaluar estrategias de comunicacién social, que permitan
que los miembros de la comunidad universitaria y la sociedad en general
conozcan el quehacer académico, administrativo y de gestion de la Universidad,

generando una opinidén e imagen publica altamente positiva para su desarrollo.

Funciones:
Establecer las politicas, estrategia y el marco normativo de comunicacion
social en la Institucion.
Disefar, planear y operar las estrategias institucionales para las relaciones
publicas de la Universidad.
Ser el vocero oficial de la Institucion en materia de comunicacion social.
Integrar y operar bajo una misma norma los medios institucionales de
comunicacion: medios impresos, pagina Web, Redes sociales y trabajar en
coordinacion con las Direcciones de Radio y TV de la Universidad.
Difundir de manera oportuna las acciones de colaboracion y de ayuda mutua
realizadas por la institucion en conjunto con otras Instituciones de Educacién
Superior y de la sociedad, tanto en el rubro académico como de administracion
y gestion.
Establecer vinculos de colaboracion y cooperacidn entre la Universidad y los
medios de comunicacion masiva a nivel estatal, nacional e internacional.
Participar en la formulacion del Informe Anual de actividades de Rectoria en
coordinacion con la Direccion de Planeacion y Evaluacion.
Promover la difusién cultural tanto a través de nuestros propios medios, como
los medios de comunicacion locales.
Generar una percepcion adecuada del cumplimiento de la misién y vision de

la Universidad.
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Establecer y operar convenios de coordinacién y difusion con los medios de
comunicaciéon masiva social, asi como con los de otras instituciones de
Educacién Superior.

Participar en todas aquellas comisiones, comités y demas 6rganos colegiados
en los que deba intervenir, debido a la naturaleza de sus funciones.

Integrar el informe anual de actividades de la Coordinacion Direccion de
Comunicacion Social.

Promover la capacitacion del personal de la Coordinacion Direccion de
Comunicacion Social.

Proporcionar la informacion publica que genere, obtenga, administre,
transforme o conserve, a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion.
Cumplir con las disposiciones juridicas aplicables en materia de libertad de
expresion, informacion, medios de comunicacion y ejercicio periodistico.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.3.5.1 Departamento de Comunicacion

Objetivos:

Generar informacion institucional sobre las funciones académicas,
administrativas y de gestion de la Universidad para difundirla a la comunidad
universitaria y a la poblacibn en general, a través de los medios de
comunicacion institucionales, y masivos estatales, nacionales e

internacionales.
Funciones:

Apoyar a la Coordinacion Direccion en la formulacion de politicas y de la

estrategia de comunicacion social de la Universidad.

Pagina 42 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

Elaborar materiales periodisticos del quehacer de la Universidad para su
publicacion en prensa, radio, television, pagina web y redes sociales
institucionales.

Realizar sintesis informativas de las actividades universitarias, del sector
educativo, gubernamental y social.

Disefar materiales para mejorar la difusion de las actividades universitarias.
Difundir los eventos académicos y culturales que se realicen en la
Universidad a través de los medios de comunicacion masiva.

Analizar la informacién en materia de opinién publica para la toma de
decisiones de las autoridades, tanto unipersonales como de los 6rganos de
gobierno de la Universidad.

Formular convocatorias para ruedas de prensa en la Universidad y apoyar
su realizacion atendiendo a los medios de comunicacion que asistan.
Monitorear las publicaciones de la Universidad, asi como los diversos medios
informativos externos.

Gestionar y actualizar la informacion de la Universidad, publicada a traves
de las redes sociales.

Administrar y archivar el material fotografico de la Universidad.

Realizar la compilacion y resguardo de las publicaciones universitarias.
Apoyar en la formulacion del informe anual de actividades de la Coordinacion
Direccion y del departamento Relaciones Publicas.

Colaborar con Radio UAdeO y con TV UAdeO en la produccion de fotografia,
audio y video.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.3.5.2 Departamento de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

Objetivos:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Promover la imagen e identidad institucional para favorecer el establecimiento
de relaciones adecuadas entre los miembros de la comunidad universitaria, asi
como con otras Instituciones de Educacién Superior y organismos de los
sectores publico, privado y social.

Funciones:
Formular e implementar estrategias que fortalezcan los lazos institucionales
tanto al interior como al exterior de la Universidad, con los sectores
académicos, sociales y productivos.
Asesorar, coordinar y realizar investigaciones, estrategias, programas vy
campanas para mejorar la opinion publica respecto a la Universidad.
Promover una imagen institucional de la Universidad que favorezca su
relacion con los diferentes sectores de la sociedad.
Apoyar en la organizacion y logistica de los eventos sociales, académicos,
deportivos, de vinculacién y culturales de la Universidad.
Participar en la integracion del informe anual de actividades de la
Coordinacion Direcciéon de Comunicacion.
Participar en la integracion del Informe anual de actividades del rector en
congruencia con el Plan de Desarrollo Institucional.
Asegurar la aplicacion del Manual de Identidad de la Universidad en las
actividades relacionadas con la comunicacion social.
Apoyar la logistica de asistencia del Rector a eventos internos y externos.
Administrar y controlar la pagina web institucional, manteniéndola
actualizada para satisfacer las necesidades de los usuarios.
Administrar y dar seguimiento a las redes sociales institucionales para que
se mantengan actualizados sus contenidos.
Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion de las notas y redes sociales
institucionales de las Unidades Regionales y de sus Extensiones
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XIl.

XII.

XIV.

Participar en la elaboracion de la Agenda Institucional Semanal de los
eventos y actividades publicas de las Unidades Regionales y sus
Extensiones.

Establecer relaciones cordiales con los representantes de los medios de
comunicacion locales de prensa, radio y television, orientada a promover la
imagen universitaria.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.3.5.3 Departamento de disefio grafico y artes visuales

Objetivos:
Disefar y producir materiales graficos de calidad que reflejan la identidad de la
universidad y promuevan sus funciones académicas, administrativas y de

gestion.

Funciones:

Disefiar y producir materiales graficos institucionales, como carteles,
manuales, invitaciones, efemérides, avisos, etcétera.

Aplicar los lineamientos establecidos en el Manual de Identidad de la
Universidad, utilizando la linea visual definida en dicho documento: Manejo
correcto de logotipos, lema y mascota institucionales y su aplicacion correcta
en soportes impresos y digitales; disefio grafico de papeleria y publicaciones
de la universidad; disefio grafico de convocatorias que requieren de la
produccion de diversos soportes impresos y digitales; disefio de folletos para
aspirantes a los distintos programas educativos que oferta la Universidad.
Brindar asesorias técnicas al personal, profesores y alumnos, en los temas
siguientes: Disefio y edicion de imagen visual, digitalizacion de texto e

imagen, manejo de software que implique disefio de imagen visual.
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VI.

VII.

Disefar y actualizar los contenidos para el sitio web de la Universidad:
Planeacion y arquitectura de informacion; disefio web (disefio de interfaz
grafica de usuario, maquetacion de paginas); desarrollo con estandares web
(HTML, CSS, JS) lo cual implica pruebas y documentacion; administracion
de la informacién; elaboracion de graficos y optimizacion de archivos para la
web; y actualizacion de contenido.

Participar en la elaboracion de archivos de prensa y dar seguimiento a los
procesos de impresion de los productos graficos disefiados.

Colaborar con la Direccién en la solicitud de cotizaciones a proveedores de
servicios de impresion, asi como de proveedores de materiales de disefio y
computo para las labores derivas de la comunicacion social de la
Universidad.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.3.6 Direccion de Antena Lince UAdeO

Objetivos:
Dirigir la operacion del Canal de Television, y fomentar la produccion televisiva
cultural.

Funciones:

Facilitar y dirigir la produccion de contenidos.

Ser enlace con autoridades federales de regulacion e instituciones.
Regular la oferta cultural.

Generar una linea de divulgacion institucional.

Garantizar pautas oficiales y acuerdos institucionales.

Formular la planeacioén estratégica de la TV UAdeO, implementar y llevar a

cabo el seguimiento y evaluacion de los objetivos y metas que la integran.
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VII.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales

de la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.6.1 Subdirector Técnico

Objetivos:
Supervision de departamento técnico

Funciones:

Supervision del personal del departamento Técnico de TV UAdeO.
Realizar Planes de Mantenimiento del equipo electrénico de TV UAdeO.
Elaborar y revisar proyectos de inversion.

Realizar pruebas de comportamiento a Transmisor.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales

de la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.6.2 Departamento Técnico

5.3.6.3 Subdirector de Produccion Audiovisual

Objetivos:
Dirigir la produccion de contenidos audiovisuales y programacion de
contenidos externos.

Funciones:

Dirige la produccion de contenidos audiovisuales.

Coordina equipo de productores y editores.

Coordina Programacion de contenidos.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales

de la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.
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5.3.6.4 Departamento de Produccion
Objetivos:
Coordina al personal y manejo de equipo de produccion en estudio.
Funciones:
I.  Maneja el personal de estudio.
[I.  Maneja personal de controles.
lll.  Coordina horarios y equipos de produccién en estudio.
V. Atiende invitados y coordina su conexion en los sets.
V. Garantiza calidad y éxito en la produccion.
VI. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales

de la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.6.5 Reportero/conductor

Objetivos:

Reportear noticias y conducir eventos noticias o eventos.

Funciones:
I.  Hacer trabajo de reporteo de fuentes.
II.  Conduccion de eventos.
lll.  Redaccion de notas periodisticas y mensajes institucionales.
IV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales

de la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.7 Direccion de Radio UAdeO
Objetivos:
Difundir contenidos de calidad sobre la cultura, la investigacion y los valores

universales para fortalecer la vinculacidon entre la Universidad y la sociedad, asi
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VI.

VII.

VIII.

como promover la identidad universitaria en armonia con nuestra idiosincrasia,

a través de personal especializado y del uso de las nuevas tecnologias.

Funciones:

Atender a los radioescuchas, al personal de la Universidad y representantes
de otras instituciones en los asuntos relacionados con el funcionamiento de
Radio UAdeO.

Participar en las reuniones de trabajo que le correspondan a Radio UAdeO,
con el proposito de informar acerca de su funcionamiento y conocer los
planes, programas y avances institucionales, asi como auxiliar en su
formulacién cuando se le requiera.

Procurar la colaboracién y el desarrollo del personal a su cargo, tanto en la
realizacion de su trabajo diario como en su capacitacion, aspectos orientados
al mejoramiento de la calidad del servicio brindado a la comunidad
universitaria y a la sociedad en general.

Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas y la reglamentacion que
mandaten las autoridades en materia de transmisiones radiofénicas.

Realizar monitoreo diario a toda la programacion transmitida por Radio
UAdeO.

Verificar que el personal adscrito a los departamentos de Radio UAdeO
realicen sus labores conforme al manual general de funciones de la
Universidad y apegados al cumplimiento de las metas e indicadores del Plan
Lince de Desarrollo Institucional.

Convocar a reuniones con el personal de la Direccion de Radio UAdeO para
evaluar avances, de acuerdo con la planeacion estratégica previamente
formulada.

Dar seguimiento a la elaboracién, revision y autorizacion de programas y

proyectos relacionados con el funcionamiento de Radio UAdeO.
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Brindar constante capacitacion dentro y fuera de la Universidad relacionada
con el funcionamiento de la Radio.

Dar seguimiento a proyectos institucionales ante IFT, Secretaria de
Gobernacion, INE y SCT.

Gestionar y desarrollar acuerdos, convenios y contratos en materia
radiofonica y/o audiovisual con otras dependencias, entidades o con
particulares, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.
Apoyar la difusion radiofonica de todos los eventos propuestos por las
distintas areas académicas universitarias.

Supervisar a los jefes de departamento y de areas de Radio UAdeO con el
objetivo de asegurar que sea un centro de practica y de ensefianza para
nuestros estudiantes en materia de comunicacion radiofonica.

Gestionar lo conducente para que Radio UAdeO continle brindando
oportunidades a los docentes universitarios para mejorar su desarrollo
profesional.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.7.1 Departamento administrativo

Objetivos:
Coordinar de manera eficiente el manejo de la documentacion de la emisora, asi

como desarrollar estrategias para su optimo funcionamiento organizacional.

Funciones:

Manejar y administrar la documentacion oficial de la emisora en relacion con
la Universidad, autoridades electorales y otras instituciones legales vy
gubernamentales.

Realizar la logistica en el manejo de paqueteria.
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lll.  Coordinar el transporte de personal de Radio UAdeO e invitados especiales.
IV. Gestionar con los representantes legales de la emisora y su estatus.
V. Solicitar y administrar los materiales necesarios para la operacion de la radio
como: papeleria, aditamentos especiales y articulos de limpieza, entre otros.
VI. Coordinar la realizacion de eventos especiales de la emisora como:
presentaciones, transmisiones y festivales propios.
VII. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.7.2 Departamento de produccion

Objetivos:

Organizar, la produccién, programacion, transmision y difusién de programas,
culturales, musicales y noticieros de Radio UAdeO, para mejorar su
posicionamiento entre la audiencia, con base en la normativa aplicable y en la

planeacién estratégica universitaria.

Funciones:
I. Participar en la elaboracion de la estrategia de comunicacion y difusién de
las actividades propias de Radio UAdeO.

[I. Integrar la programacion y someterla a la aprobacion de la Direccidn para
definir los programas que se produciran.

lll.  Realizar ajustes a los tiempos de programacion.

IV. Gestionar los insumos necesarios para llevar a cabo la produccién de los
programas, de las barras musicales, asi como las transmisiones a control
remoto.

V. Asignar tiempos de estudio de grabacion para personal de la emisora, asi

como distribucion de tiempo para colaboradores externos.

Pagina 51 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Asignar tiempos de cabina posproduccion digital a personal de la radio y
colaboradores externos.
Planear los turnos de locutores y productores para transmitir en vivo y
programar las grabaciones.
Implementar mecanismos de retroalimentacién y evaluacion sobre los
contenidos programaticos que se transmiten por Radio UAdeO.
Coordinar entrevistas para los invitados especiales y asignarles un horario
ya sea para transmitirse en vivo o grabacion.
Verificar la continuidad de la sefial mediante un chequeo permanente.
Proponer a la Direccion las acciones y estrategias en materia de vinculacion
y aplicarlos una vez se han autorizado.
Colaborar con la Direccion en el fortalecimiento de los vinculos de
coordinacion con otras instituciones de educacion superior, medios de
comunicacion y demas organismos externos relacionados con el
funcionamiento radiofénico.
Resguardar y generar el archivo documental, la fonoteca y los (fono
registros).
Mantener informado director de Radio UAdeO sobre el resultado y
desempefio de las funciones asignadas.
Elaborar los informes anuales de Radio UAdeO, asi como los demas
reportes que le sean solicitados por la Direccion de Radio UAdeO.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales

de la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.7.3 Departamento de soporte técnico

Objetivos:
Brindar asistencia técnica de audio y transmision conforme a las normas

establecidas por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes para fortalecer
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VI.

VII.

VIII.

XI.

la utilizacion 6ptima de la infraestructura académica (equipos, herramientas y
tecnologias) de Radio UAdeO, requerida para mantener la calidad de su oferta
programatica

Funciones:
Gestionar las condiciones adecuadas de operacién de la infraestructura
académica de Radio UAdeO (equipamiento, herramientas y tecnologias),
conforme al marco legal y normativo establecido para tales efectos.
Asegurar la calidad de la sefal generada para su transmision, asi como la
calidad de las grabaciones en los estudios de grabacion.
Operar el equipo del master de transmision de radio y de los controles
remotos.
Brindar asesoria y capacitacion en materia de digitalizacion de audio y
operacién del sistema de transmision.
Administrar y supervisar el uso optimo del equipo y herramientas digitales
para asegurar la calidad de las transmisiones de Radio UAdeO.
Mantener el funcionamiento del equipo de transmisién con base a los
criterios y parametros autorizados por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.
Controlar la actualizacién del software de aplicacion utilizado por Radio
UAdeO.
Coordinar y supervisar la seleccion de los materiales requeridos en la
programacion de la Radio UAdeO.
Apoyar el proceso de produccion de Radio UAdeO en los distintos ambitos
utilizados en su programacion.
Conocer, evaluar e informar los niveles de audiencia alcanzado por las
transmisiones de Radio UAdeO.
Dar seguimiento diario a la continuidad y a la emision de los programas

transmitidos por Radio UAdeO.
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XIl.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales

de la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.8 Direccion del Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras (CELE)

VI.

VII.
VIII.

Objetivos:

Gestionar y administrar el crecimiento y competencia en el desarrollo de
ensefianza-aprendizaje de idiomas en el estado de Sinaloa desde el Centro de
Estudios de Lenguas Extranjeras de la Universidad Autdonoma de Occidente.

Funciones:
Ejecutar los acuerdos del Consejo Universitario que competan al Centro de
Estudios de Lenguas Extrajeras respectiva.
Planear y coordinar las actividades académicas y administrativas.
Participar en las sesiones del Consejo Técnico de la Unidad Regional.
Promover la organizacién de eventos que eleven el nivel académico de los
miembros del personal académico de los distintos Centro de Estudios de
Lenguas Extranjeras.
Coordinar y supervisar las actividades de asesoria y tutoria.
Proponer al Rector los nombramientos de personal de confianza y
administrativo.
Designar y remover al Subdirector Académico en acuerdo con el Rector.
Designar y remover a los subdirectores administrativos en acuerdo con el
Rector.
Propiciar y apoyar los procesos de evaluacion interna y externa de los
aprendizajes-ensefianza de programa de Lengua Extranjera.

Gestionar lo relativo al personal académico y administrativo de Centro de
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XI.

XIl.

Estudio de Lenguas Extranjeras para su desarrollo y crecimiento y proponer
al Rector sus licencias, permisos o comisiones, de conformidad con las
disposiciones conducentes.

Presentar en el mes de septiembre un informe anual ante el Consejo Técnico
respectivo sobre las actividades desarrolladas durante el ciclo escolar
anterior; y

Las demas que le confieran otras normas y disposiciones reglamentarias de

la Universidad.

5.3.8.1 Subdireccion Académica del Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras
(CELE)

VI.

Objetivos:
Administrar el area académica del CELE para mantener la calidad en las clases
que se imparten.

Funciones:
Sustituir al Director de Unidad Regional en sus ausencias no mayores de
sesenta dias naturales.
Proponer las cargas académicas del personal académico del Centro de
Estudios de Lenguas Extranjeras.
Coordinar las actividades concernientes a la evaluaciéon académica en el
ambito del Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras.
Supervisar, planear y dar seguimiento a los docentes y clases del CELE.
Gestionar talleres de capacitacion y certificaciones, elaboracion de cursos,
examenes y programas para los profesores y publico en general.
Elaborar los reportes del programa educativo del Centro de Estudios de

Lenguas Extranjeras.
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VII. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.3.8.1.1 Departamento de Planeacion, Evaluacion y Certificacion

Objetivos:

Planear y coordinar los programas de estudio del centro de idiomas; Supervisar
y capacitar al personal docente, asi como gestionar y promocionar las diferentes
certificaciones y constancias disponibles.

Funciones:
I. Revision de planeaciones de clase, observaciones de clases capacitacion y
asesoria a personal docente.
II. Planeary dosificar programas, gestionar certificacion TOEFL Itp.
[ll.  Control y generacion de constancias de idiomas.
IV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.8.1.2 Coordinador del PIFLEX

Objetivos:
Dar seguimiento oportuno al aprendizaje y desarrollo de idiomas extranjeros a
los alumnos del PIFLEX de la Universidad, buscando optimizar la eficiencia

terminal de la matricula universitaria.

Funciones:

I. Realizar seguimiento a la eficiencia terminal de los alumnos del PIFLEX.
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Coordinar los trabajos de los coordinadores PIFLEX de la Universidad en
materia académica.

Apoyar la distribuciéon de libros PIFLEX.

Coordinar los equipos de trabajo docente del PIFLEX.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.8.1.3 Departamento de Control Escolar del CELE

Objetivos:
Administrar los recursos materiales y humanos del departamento de escolar
cele, para mantener el buen y sano funcionamiento de las actividades

administrativas de dicho departamento de administracion escolar.

Funciones:

Inscripciones y reinscripciones control de calificaciones generar actas y
boletas de fin de cursos.

Control de asistencias y calificaciones parciales.

Generar documentaciéon oficial como constancias de estudios diplomas vy
certificados.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.8.2 Subdireccion Administrativa del Centro de Estudios de Lenguas
Extranjeras (CELE)

Objetivos:
Administrar los recursos materiales y humanos del CELE, para mantener el buen

y sano funcionamiento de la organizacion.
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Funciones:
Control de ndmina, recursos humanos, materiales y administracion general.
Seguimiento de pagos y adquisiciones, venta y distribucion de libros,
supervision informatica y servicios generales.
Control y seguimiento contable del CELE.
Deteccion de necesidades administrativas.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.8.2.1 Departamento de Bibliotecas y Seguimiento de PIFLEX

[l
VI.
VII.

Objetivos:
Administrar el suministro de libros y sus ventas a nivel estatal en los CELE, asi

como dar seguimiento a la eficiencia terminal de idiomas a los alumnos de
PIFLEX de la Universidad.

Funciones:
Administracion y seguimiento de la distribucion y ventas de libros del CELE y
PIFLEX de los CELE.
Pedidos y contacto con editoriales.
Seguimiento del avance de los alumnos del PIFLEX.
Revision de su eficiencia terminal.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.3.8.2.2 Coordinacion del Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras Unidad
Regional
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Objetivos:
Administrar los recursos materiales y humanos del CELE UR Guasave, para

mantener el buen y sano funcionamiento de la institucion.

Funciones:
[. Control de nbmina.
[I.  Contratacion y entrenamiento de profesores.
lll. Cargas horarias.
IV.  Administracion de materiales.
V. Administracion general.
VI. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.4 Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

Objetivos:
Planificar con vision estratégica, la ejecucién y control de las operaciones
administrativas, financieras, de soporte tecnolégico y de servicio de la

Universidad, para apoyar eficazmente el desarrollo de las labores académicas.

Funciones:

|.  Recibir y registrar los recursos para el funcionamiento de las actividades de la
Universidad.

IIl.  Formular las propuestas para fijar y, en su caso, actualizar las cuotas por los
servicios que presta la Universidad, previos los estudios econdmicos y
sociales correspondientes.

[ll.  Formular los procedimientos adecuados para instrumentar los programas de

créditos educativos que se aprueben para estudiantes y profesores.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.

Llevar el registro y actualizacion de los bienes y los derechos sobre propiedad
intelectual que integran el patrimonio de la Universidad.

Verificar la existencia y ubicacion de los bienes de la Universidad y mantener
actualizados los resguardos correspondientes.

Invertir los recursos financieros de la Institucion de acuerdo con los
lineamientos e instrucciones que emita el Consejo Universitario por conducto
del Rector e informar a ambos o6rganos sobre los resultados de las
inversiones.

Proponer los lineamientos generales para la regulacion de los ingresos
propios.

Ministrar fondos a las unidades regionales y de investigacién en acuerdo con
el Contralor.

Intervenir conjuntamente con el Contralor Universitario y el Abogado General
en las licitaciones y procedimientos para la contrataciéon de obras y servicios,
asi como en la venta de bienes y desechos sin utilidad para la Universidad.
Preparar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad
que someta el Rector a la aprobacion del Consejo Universitario.

Cumplir oportunamente con los compromisos financieros contraidos por la
Universidad.

Rendir un informe anual al Rector de las actividades desarrolladas durante el
afo anterior.

Informar al Rector con la periodicidad que éste determine sobre los
movimientos bancarios y de liquidez de la Institucion.

Administrar becas de alumnos y personal académico.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.4.1 Direccion de Administracion
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Objetivos:
Concentrar, administrar y suministrar los recursos institucionales, supervisando
el buen uso de estos, a través de procesos certificados, para un eficaz quehacer

institucional.

Funciones:
Administrar el patrimonio de la Universidad.
Proponer ante las instancias correspondientes, para su autorizacion las
normas, politicas y procedimientos para la administracion de los recursos
materiales y de servicios necesarios para el logro de los objetivos de la
Universidad.
Tramitar ante la instancia correspondiente los acuerdos relativos a aspectos
administrativos presentados por Directores de Unidad Regional.
Ejercer y dar seguimiento en coordinacion con la Direccion de Finanzas al
presupuesto autorizado por Gobierno del Estado; asi como a la inversion y
gasto corriente ejercido con recursos propios.
Disenar y vigilar la aplicacion de manuales de procedimientos necesarios para
el adecuado funcionamiento administrativo.
Supervisar el estado fisico de los bienes muebles e inmuebles de la
Universidad para su oportuno mantenimiento.
Autorizar previo analisis las 6rdenes de compra, recibidas a través del sistema
SADMUN presentadas por el Departamento de Adquisiciones.
Suministrar el material y equipo necesario a las Unidades Regionales,
extensiones y Direcciones de Rectoria.
Coordinar, controlar y evaluar los servicios de correspondencia y fotocopiado.
Contratar, actualizar y controlar las podlizas de seguros en general, para
proteger el patrimonio de la Universidad.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

Pagina 61 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

5.4.1.1 Departamento de Adquisiciones

VI.

VII.

VIII.

Objetivos:
Planear, analizar, ejecutar y verificar las actividades de adquisicién y suministro
de los productos y servicios, que son necesarios en cada una de las diferentes

areas de la Universidad, para su optimo funcionamiento.

Funciones:
Recibir, organizar y supervisar la recepcién de requisiciones de bienes y
servicios, determinar la factibilidad de compra y la aplicacion de la
normatividad establecida.
Recepcion y registro de bitacora de requisiciones PROFEXCE, PRODEP, y
demas programas especiales.
Cotizacion de requisiciones PROFEXCE y PRODEP, y seguimiento de
compra.
Elaboracion y presentacion de tablas comparativas de proveedores y
servicios.
Responsable de realizar las negociaciones para la compra de insumos para
la institucion.
Realizar cotizaciones para la obtencion de las condiciones favorables en
calidad, servicio, tiempo y costo.
Recibir y tramitar las requisiciones de compra, generadas por las diversas
Unidades Regionales, Extensiones y Direcciones de Rectoria de la
Universidad, observando las politicas, normas y aspectos legales vigentes.
Generar orden de compra en el sistema SADMUN.
Invitar a los proveedores para que presenten sus propuestas para los
programas de adquisiciones normales y especiales de la Universidad.
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XI.

XIl.

Evaluar el desempefio de los proveedores de la Universidad y mantener
debidamente actualizado el padron.

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de
su competencia.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.2 Direccion de Finanzas

Objetivos:

Generar y desarrollar los procedimientos que permiten el Optimo recaudo,
inversion, gasto y control de los recursos financieros de la Universidad, vigilando
el origen y aplicacion de los mismos, con el proposito de cumplir con las metas
del Plan Lince de Desarrollo Institucional. Proporcionar la informacion financiera

de la Universidad de manera pertinente, segura y trasparente.

Funciones:
Participar en programas encaminados a la obtencion e incremento de los
recursos econodmicos y materiales para el mejoramiento de la Universidad.
Realizar revisiones contables, financiera, de matricula, ingresos académicos
y presupuestal, a las Unidades Regionales.
Dar seguimiento a la recuperacion de los subsidios irreductibles estatal y
federal.
Participar colectivamente con la Direccion de Planeacion y Evaluacion y la
Direccion de Administracion en la elaboracién e integracion de la planeacion,
programacion y presupuestacion anual de la institucion (POA).
Integrar los presupuestos por dependencia considerando cada uno de los

proyectos.
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Dar seguimiento al ejercicio presupuestal por Dependencia/Proyecto.
Supervisar el adecuado manejo y registro de la informacion financiera
implementando mecanismos eficientes.

Vigilar que las cuentas colectivas de balance presenten saldos favorables y
de seguimiento a su cumplimiento.

Supervisar la correcta eleccion de proveedores de bienes y servicios de la
Universidad Autonoma de Occidente y evaluar la necesidad real de las
requisiciones recibidas de las diferentes areas y Unidades Regionales y/o
Extensiones.

Disefiar estrategias de financiamiento que incremente el patrimonio
universitario.

Rendir cuentas sobre el destino de los recursos a las fuentes proveedoras y
donadoras de fondos.

Proveer informacién financiera para el control de las operaciones
institucionales a varios niveles.

Presentar informacion para la planeacion, programacién y presupuestacion,
para la maxima administracion y uso de sus recursos.

Conocer y socializar las restricciones aplicables a cada tipo de recurso.
Participar en los trabajos del Sistema de Gestion Integrado de la Universidad,
asistir a las reuniones, cursos, talleres. Verificar el correcto cumplimiento de
los procesos que le competen a esta direccion.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.2.1. Departamento de Contabilidad

Objetivos:
Registrar, clasificar, analizar y reportar la informacion financiera para sustentar

la toma de decisiones de las autoridades universitarias. Asi mismo, proponer
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VI.
VII.
VIII.

XI.

modificaciones, normas, sistemas, métodos y procedimientos contables,

conforme a la normatividad vigente en la materia e institucional.

Funciones:

Supervisar que las revisiones a pdlizas de ingresos, egresos y diario se
realicen conforme a la norma aplicable.

Verificar la correcta aplicacidon de politicas de gasto por fondo, funcion, unidad
responsable y capitulo al que corresponda de acuerdo con su naturaleza.
Elaborar Estados Financieros Institucionales.

Proporcionar informacion financiera a las dependencias universitarias.
Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de la Universidad.
Coordinar actividades en apoyo a auditoria externa.

Estudiar y analizar la situacion fiscal de la Universidad.

Salvaguardar los archivos de contabilidad por los plazos establecidos por ley.
Establecer programas de trabajo con los contadores de unidad para realizar
oportunamente las actividades contables.

Vigilar que las cuentas colectivas de balance presente permanentemente
saldos razonables y se les dé seguimiento hasta su cumplimiento o pago total
(gastos a comprobar, deudores diversos, funcionarios y empleados,
acreedores diversos y proveedores).

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.2.2. Departamento de Tesoreria

Objetivos:
Dirigir y supervisar el adecuado manejo de los recursos financieros de la
Universidad, mediante la implementacion de mecanismos eficientes para la

recaudacion y distribucion de los ingresos provenientes de los distintos fondos.
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

Funciones:

Supervisar el adecuado manejo de los recursos financieros de la Universidad,
mediante la implementacion de mecanismos eficientes para la recaudacion y
distribucion de los ingresos.

Tramitar y recibir el subsidio de Gobierno del Estado de Sinaloa y distribuirlo
de acuerdo con el presupuesto de egresos.

Recaudar los fondos por concepto de derechos y cuotas escolares y por otros
servicios efectuados por la Universidad.

Efectuar los pagos de sueldos, gastos de operacidon y adquisiciones
programadas y enviar remesas autorizadas a las Unidades Regionales.
Vigilar que todos los ingresos que se reciban a través de las Unidades
Regionales y/o Extensiones se depositen en las cuentas de ingresos abiertas
en las instituciones bancarias para tal efecto.

Mantener la solvencia y liquidez de la Universidad.

Recibir y revisar los reportes diarios de bancos de las Unidades Regionales
y/o Extensiones.

Recibir, revisar y concentrar las relaciones de adeudos por derechos
escolares de las Unidades Regionales y/o Extensiones.

Elaborar informe diario de los movimientos bancarios y entregar los soportes
correspondientes al area contable.

Revisar estados de cuenta bancarios, validar su confiabilidad.

Realizar inversiones en valores y llevar control pormenorizado de cada una de
ellas.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.
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5.4.2.3. Departamento de Control Presupuestal

VI.

VII.

VIII.

Objetivos:

Registrar, analizar y procesar la informacion financiera de la Universidad,
cumpliendo con las normas, politicas y procedimientos requeridos para lograr el
cumplimiento de las metas y objetivos que establece el Plan Lince de Desarrollo

Institucional.

Funciones:
Participar en la elaboracion del programa Operativo Anual (POA), Institucional
y Sectorial, asi como de proyectos federales.
Participar y concentrar la proyeccion anual y calendarizada del Presupuesto
Operativo y Flujo de Efectivo para su autorizacion.
Dar seguimiento presupuestal a los proyectos autorizados.
Analizar y presentar informacion financiera de la aplicacion de recursos
autorizados y ejercidos.
Interactuar con autores de proyectos y jefes de areas de finanzas en las
dependencias, para la correcta aplicacion de claves de documentos de
afectacion presupuestal.
Asistir a talleres sobre el POA, convocados por la Direccion de Planeacion y
Presupuesto de Gobierno del Estado.
Coordinar con personal de la Direccion de Informatica la sistematizacion y
seguimiento de control presupuestal.
Supervisar las funciones y el trabajo delegados al personal a su cargo y
realizar actividades que deriven del encargo encomendadas por el Director de
Finanzas.
Mantener actualizada la informacion financiera en todo momento.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.
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5.4.3 Direccion de Recursos Humanos

VI.
VII.
VIII.

Objetivos:

Implementar, desarrollar y administrar las politicas, programas y procedimientos
para el eficiente y eficaz reclutamiento, seleccién, contratacion y oportunidad de
progreso del recurso humano en las distintas areas laborales; en base a la
normatividad institucional vigente, garantizando asi, el pleno desarrollo de la

Universidad Autdonoma de Occidente.

Funciones:
Administrar y supervisar el recurso humano, material y financiero otorgado a
esta Direccion.
Asegurar la contratacion del personal de acuerdo con el perfil deseable y las
expectativas de cada area administrativa, con base a la normativa
institucional.
Dar seguimiento y controlar la operacién de la ndmina, las prestaciones vy
servicios al personal.
Supervisar el pago de cuotas y demas retenciones de terceros como: ISSSTE,
IPES, FIGLOSTASE, FONACOT, SEGURO AUTOMOTRIZ, SEGURO DE
GASTOS MEDICOS MAYORES, ISSSTESIN, JAFES, PENSIONES
ALIMENTICIAS, ETC.
Tramitar ante la instancia correspondiente los acuerdos relativos a aspectos
administrativos presentados por los Directores de Unidad.
Dar respuesta a solicitudes realizadas a través del Sistema Infomex Sinaloa.
Supervisar actualizacion de informacion en Plataforma Nacional
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

le encomiende su superior jerarquico.
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5.4.3.1 Departamento de Recursos Humanos

VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

Objetivos:
Desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para proveer una
estructura administrativa eficiente y eficaz, empleados competentes, trato

equitativo, oportunidad de progreso y satisfaccion en el trabajo.

Funciones:
Asegurar la contratacion del personal de acuerdo con el perfil deseable y las
expectativas de cada area administrativa.
Pago quincenal para el personal académico y administrativo.
Dar seguimiento y controlar la operacion de la ndmina, las prestaciones y
servicios al personal.
Revisar y pagar nébminas en las oficinas centrales de la Institucion, asi como
supervision de nominas de las extensiones.
Controlar la asistencia del personal administrativo de las oficinas de Rectoria.
Registrar y controlar las formas de autorizacion para trabajar en dias inhabiles.
Supervisar el pago de cuotas y demas retenciones de terceros como: ISSSTE,
IPES, FIGLOSTASE, FONACOT, SEGURO AUTOMOTRIZ, SEGURO DE
GASTOS MEDICOS MAYORES, ISSSTESIN, JAFES, PENSIONES
ALIMENTICIAS, ETC.
Asesorar a las Unidades en la elaboracidén y pago de nodminas ordinarias y
extraordinarias del personal.
Realizar tramites de Pensiones y Jubilaciones ante el Instituto de Pensiones
y Jubilaciones del Estado de Sinaloa (IPES).
Asegurar la competencia del personal administrativo.
Mejorar y mantener actualizada la estructura administrativa de la Universidad.

Dar respuesta a solicitudes realizadas a través del Sistema Infomex Sinaloa.
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XII.
XIV.

Actualizar informacion en Plataforma Nacional
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

le encomiende su superior jerarquico.

5.4.4 Direccion de Planeacién y Evaluacion

VI.

Objetivos:

Coordinar los procesos de planeacion prospectiva y estratégica, asi como los
correspondientes a los programas y proyectos estratégicos, para fortalecer las
funciones académicas, administrativas y de gestion de la Universidad.

Funciones:
Definir y proponer las politicas generales en materia de informacion,
planeacién y evaluacion institucional.
Asesorar a las autoridades de la administracion central y al personal de las
unidades regionales y de las extensiones, en temas relacionados con la
planeacién y evaluacion del desarrollo Institucional.
Integrar, actualizar y difundir el Plan Institucional de Desarrollo de la
Universidad.
Dirigir el proceso de evaluacion institucional de manera trimestral, en estrecha
colaboracion con las vicerrectorias, coordinaciones y direcciones
universitarias.
Integrar y difundir el Informe de Actividades de la Universidad, que presenta
el Rector de manera anual.
Supervisar la congruencia entre el Plan de Desarrollo Institucional y la
planeacién de las unidades regionales y extensiones, asi como de las
dependencias de la administracion central.
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Mantener un sistema integral de informacion estadistica institucional, que
comprenda indicadores que den cuenta de la realizacion y seguimiento de las
funciones sustantivas y de apoyo de la Universidad.

Utilizar y fortalecer los mecanismos y herramientas institucionales para volver,
a través del uso de la TICs, mas eficiente y eficaz los procesos de planeacion
y evaluacion institucional.

Coordinar la realizacion de estudios sobre la Universidad para sustentar la
definicion de directrices y alternativas estratégicas para orientar el desarrollo
institucional.

Atender las relaciones de la Direccion con el resto de las dependencias de la
Universidad, en cuanto a las actividades de registro, tramites, autorizacion y
suscripcion de documentos, que dan evidencia de la elaboracion de la
planeacién, asi como de su seguimiento y evaluacion.

Asesorar y/o desarrollar estudios relacionados con las tendencias que
configuran el contexto externo inmediato de la Universidad para fundamentar
sus procesos planeacion y evaluacion.

Formular y proponer las politicas, mecanismos y herramientas administrativas
que permitan fortalecer tanto la estructura organizacional como la gestion
universitaria.

Coordinar la formulacion y el seguimiento de programas y proyectos
financiados con subsidio federal extraordinario no regularizable.

Acudir en representacion de la Universidad a reuniones del grupo de trabajo
permanente de Planeacion de la Region Noroeste de la Asociacién Nacional
de Universidades e Instituciones de Educacion Superior (ANUIES).

Apoyar al Rector en las actividades y tareas derivadas de la participacién de
la Universidad en la Comision Estatal de Planeacion de la Educacion Superior
(COEPES).

Dirigir y supervisar el funcionamiento del Sistema de Gestion Integrado.
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XVIL.

XVIILI.

Verificar el seguimiento a los hallazgos de las auditorias internas y externas
que se realizan a los procesos que conforman el Sistema de Gestion
Integrado.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.4.1 Departamento de Planeacion

Objetivos:
Coordinar el desarrollo eficaz y eficiente de los procesos de planeacidn

institucional, para contribuir al logro de los fines universitarios y de los objetivos

y metas contenidos en el Plan Lince de Desarrollo Institucional vigente.

Funciones:

Apoyar en el desarrollo de analisis y estudios sobre tendencias de la
Educacion Superior a nivel local, nacional e internacional, asi como los
procesos de autoevaluacion del desempefio de la gestion institucional.
Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacion, registro y control de
planes, programas Yy proyectos de desarrollo institucional, de las
Dependencias de Educacion Superior, Unidades Regionales y/o Extensiones
y Unidades Administrativas.

Participar en la integracion y socializacion del Plan de Desarrollo Institucional
con base en el Modelo de Planeacion de la Universidad.

Asesorar en el proceso de elaboracién de los programas operativos anuales
de las Unidades Regionales, Extensiones y dependencias de la
administracion central, asegurandose de la congruencia con el Plan de

Desarrollo vigente.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar y socializar la metodologia para la recopilacion, sistematizacion y
analisis de la informacion en apoyo a los procesos de planeacion y desarrollo
universitario.

Asesorar y/o capacitar a los actores que participan en los procesos de
elaboracion de planes desarrollo institucional, planes operativos anuales,
programas y proyectos estratégicos tendientes a fortalecer el desarrollo de la
Universidad.

Apoyar el desarrollo, seguimiento y evaluacion de actividades y tramites de
proyectos estratégicos que realizan las diferentes dependencias
universitarias, para facilitarles su gestion ante las ventanillas de
financiamiento externo para la educacién superior.

Supervisar la elaboracion de informes académicos, de avances y resultados
de los planes operativos, programas y proyectos de desarrollo de las
Dependencias de Educacién Superior, Unidades Administrativas y Unidades
Regionales y/o Extensiones.

Participar en la integracion y difusion del Informe de Actividades de la
Universidad, que presenta el Rector de manera anual.

Dar seguimiento a las actividades de mejora continua de los procesos bajo
responsabilidad del area.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.4.2 Departamento de Organizacion y Sistemas

Objetivos:

Apoyar los programas de mejora administrativa y organizacional de la
Universidad, en apego a los estandares de calidad establecidos a nivel nacional
e internacional para la educacion superior, coadyuvando al desarrollo de las

actividades administrativas y académicas de la UAdeO.
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VI.

VII.

VIII.

Funciones:

Proponer estrategias de modernizacion para eficientar los procesos
administrativos y de gestion institucional, adecuando las estructuras
organicas de la Universidad a las necesidades de su desarrollo interno y a
las tendencias del contexto en donde esta inserta.

Asesorar y capacitar al personal directivo, administrativo y docentes al
servicio de la Universidad, en materia de modernizacién administrativa y de
gestion de la calidad en la educacion superior.

Evaluar periddicamente la conformacion y funcionamiento de los sistemas y
procesos administrativos y de gestion de la Universidad para fundamentar la
elaboracion y/o actualizacion de sus manuales, procedimientos,
lineamientos e instructivos.

Coordinar la realizacion de estudios diagndsticos en distintos ambitos de
funcionamiento de la Universidad para sustentar propuestas de mejora en la
administracion y la gestion universitaria.

Establecer mecanismos para simplificar los tramites y métodos de trabajo,
asi como para regular la gestion administrativa de la Universidad.

Realizar seguimiento a los estandares de calidad implementados en la
administracion y gestion universitaria; y valorar el impacto de los resultados
alcanzados.

Asesorar el disefio, implementacién y actualizacion de los sistemas,
procedimientos y manuales administrativos de la Universidad.

Participar en el analisis, disefio, implementacién, operacion y seguimiento
del sistema informatico que utiliza el Sistema de Gestién Integrado, en
colaboracion con la Direccidn de Informatica.

Apoyar las tareas de evaluacion para la implementacion y adecuacion del
sistema de gestion integrado.
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Participar en los procesos de auditorias de evaluacion de la calidad de los
sistemas, procesos y procedimientos de la Universidad.
Formar parte de comisiones, comités y demas 6rganos colegiados en los
que deba intervenir, en congruencia a la naturaleza de sus funciones.
Coadyuvar a la formulacion del Plan de Desarrollo Institucional y del Plan
Estratégico de Desarrollo de la Universidad. Participar en la integracion del
informe anual de actividades del Rector.
Proporcionar la informacidn publica que genere, obtenga, administre,
transforme o conserve, a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion.
Participar en la integracion y difusion del Plan de Desarrollo Institucional y del
Informe de Actividades de la Universidad, que presenta Rector de manera
anual.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.4.3 Departamento de Operacion de Programas Federales

Objetivos:

Supervisar que los recursos provenientes de la de la Secretaria de Educacién
Publica a través DGESU, se ejerzan y comprueben en base a lo establecidos en
las politicas de comprobacién financiera y a las reglas de operacion publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion, asi como las normas y politicas de la
Universidad Autbnoma de Occidente.

Funciones:

Lograr que los programas y proyectos con financiamiento extraordinario
federal se ejerzan en su totalidad en congruencia con sus normas de

operacion.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

Gestionar tramites para ejercer los programas y proyectos con financiamiento
extraordinario federal.

Asesorar a los responsables de los programas y proyectos con financiamiento
extraordinario federal para facilitarles la realizacion de los tramites
correspondientes para la ejecucion de los recursos con base a sus respectivas
reglas de operacion.

Revision de solicitudes y anexos presentados para iniciar los tramites ante las
instancias externas de financiamiento.

Seguimiento de la emision de cheques de la cuenta de con programas y
proyectos de financiamiento extraordinario federal.

Supervision de las comprobaciones tanto fiscales como académicas del
ejercicio de programas y proyectos de financiamiento extraordinario federal.
Presentar reportes de avances al Director de Planeacion y Evaluacion de los
avances de los ejercicios de los programas y proyectos de financiamiento
extraordinario federal.

Llevar un seguimiento al fideicomiso generado por los programas y proyectos
de financiamiento extraordinario federal.

Gestionar el cierre de los fondos de los programas y proyectos de
financiamiento extraordinario federal, una vez ejercido en su totalidad.
Generar reportes en la plataforma de la DGESU para el monitoreo del avance
de los programas y proyectos de financiamiento extraordinario federal.
Solicitar los retiros al fideicomiso de acuerdo con lo presupuestado en los de
los programas y proyectos de financiamiento extraordinario federal.

Realizar tramites en conjunto con los lideres de DES para solicitar remanentes
y reprogramaciones de los recursos asignados a de los programas y proyectos
de financiamiento extraordinario federal.

Generar los informes financieros, para envio a la DGESU, del ejercicio de los
recursos asignados a los programas y proyectos de financiamiento

extraordinario federal.

Pagina 76 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

XIV.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.4.4 Departamento de Informacion y Estadistica

VI.

Objetivos:

Coordinar el sistema de informacion estadistica y el sistema de indicadores de
la Universidad para sustentar los procesos de planeacién prospectiva y
estratégica, apoyando también la toma de decisiones de las autoridades

universitarias.

Funciones:
Apoyar en la formulaciéon de normas, politicas e instrumentos para generar
informacion de apoyo a los procesos de planeacion y evaluacion institucional.
Procurar el cumplimiento de las normas e instrumentos establecidos para la
integracion de informacion estadistica de la Universidad.
Asesorar y capacitar al personal de las Unidades Regionales, Extensiones y
dependencias de la administracion central, para la mejorar la operacion de los
bancos de informacion estadistica y del sistema de indicadores de la
Universidad.
Proponer la metodologia para la construccién de indicadores que conforman
el sistema de indicadores de la Universidad con base a los requerimientos de
la Universidad y de las metas establecidas.
Revisar y analizar los indicadores de la Universidad para determinar su
pertinencia, oportunidad y exactitud, asi como retroalimentar la toma de
decisiones en los procesos de planeacion y evaluacion institucional.

Mantener actualizado el Sistema de Informacién Estadistica 911.
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

Elaborar y capturar el anteproyecto del Programa Operativo Anual de la
Universidad.

Llevar el seguimiento al registro de los Programa Educativos de nueva
creacion para que cuente con el aval de la Comision Estatal para la planeacion
de la Educacion Superior (COEPES).

Fungir como responsable institucional del Programa de Contraloria Social.
Proporcionar a los departamentos de la Direccidén de Planeacién y Evaluacion,
informacion estadistica para atender requerimientos provenientes de la propia
Universidad, asi como de organismos externos.

Coordinar la elaboracion y la publicacién de los documentos estadisticos que
den cuenta del desarrollo de la Universidad.

Participar en la integracion del Plan Lince de Desarrollo Institucional, de
programas estratégicos y del informe de actividades anual que presenta
rectoria al H Consejo Universitario.

Apoyar a la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional en el
otorgamiento de la informacién publica que genere, obtenga, administre,
transforme o conserve, a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.4.5 Departamento de Seguimiento y Evaluacion

Objetivos:

Conocer el avance del desarrollo institucional y difundir el impacto de los
resultados alcanzados en la ejecucion de planes, programas y proyectos, para
retroalimentar y orientar la mejora continua de las funciones académicas,

administrativas y de gestion de la Universidad.

Funciones:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Participar en la formulacion de normas, politicas e instrumentos para la
realizacion del proceso de seguimiento evaluacion del desarrollo institucional.
Asesorar y capacitar al personal directivo, administrativo y docentes al servicio
de la Universidad, en materia de seguimiento y evaluacién del desarrollo
institucional.

Mantener la comunicacién, interrelaciones y flujos de informacion para el
adecuado de seguimiento y evaluacion del desarrollo institucional.

Elaborar y difundir el calendario y los criterios que deberan aplicar las
Unidades Regionales, Extensiones y dependencias de la administracion
central en la realizacion de sus evaluaciones anuales y trimestrales.

Dirigir los procesos de evaluacion trimestral y anual del Plan de Desarrollo
Institucional, de Planes Operativos Anuales, de programas y proyectos
estratégicos.

Coordinar la evaluacion de los resultados académicos de la ejecucion de los
programas federales para el mejoramiento de la educacion superior.

Apoyar el analisis y publicacion de informes sobre los resultados derivados
del proceso de evaluacion institucional.

Participar en la coordinacién del proceso de integracion del Informe Anual de
Actividades de la Universidad.

Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual de la Direccion de
Planeacién y Evaluacion.

Presentar ante su superior jerarquico las diferencias observadas en los
resultados de evaluacién y seguimiento de los Indicadores Institucionales.
Representar al Director de Planeacion y Evaluacion en las reuniones que asi
se requiera.

Participar en la integracion y difusion del Plan de Desarrollo Institucional y del
Informe de Actividades de la Universidad, que presenta Rector de manera

anual.

Pagina 79 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Integrar una base de datos sobre indicadores educativos, sociales,
econdmicos, politicos, culturales y ambientales a nivel internacional, nacional,
estatal, regional y local.

Apoyar a la Direccion de Planeacion y Evaluacion en el otorgamiento de la
informacion publica que genere, obtenga, administre, transforme o conserve,
a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacion.

Mantener actualizado el Sistema Lince de Planeacion y Evaluacion
Institucional (SILPE).

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.4.6 Departamento del Sistema de Gestion Integrado

Objetivos:
Dirigir el Sistema de Gestion Integrado para proporcionar servicios con calidad,
que satisfagan las necesidades y expectativas de nuestros principales usuarios

(estudiantes y docentes).

Funciones:

Planificar las actividades del sistema de gestidén integrado con base en la
norma ISO 9001, en la legislacion universitaria y en el Plan de Desarrollo
Institucional vigente.

Controlar el desarrollo de los procesos certificados incorporados al alcance
del sistema de gestion integrado, determinando herramientas y métodos para
su seguimiento con la finalidad de demostrar que se obtienen los resultados
planificados.

Impulsar la mejora continua de los procesos certificados mediante la
formulacion y establecimiento de un plan de mejora continua anual, la

aplicaciéon de lineamientos y ordenamientos normativos institucionales.
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VI.

VII.

VIII.

Programar y practicar auditorias internas y externas a los procesos del
sistema de gestion, con base en las normas y procedimientos documentados
de referencia, promoviendo la participacion del equipo auditor interno de
calidad y la colaboracion del organismo certificador, con la finalidad de
verificar la conformidad con las disposiciones planificadas y con los requisitos
de la norma ISO 9001:2015.

Realizar el analisis de causas e implementacidén de acciones correctivas para
solventar las No Conformidades u observaciones a los procedimientos del
area que son de aplicacion general.

Brindar asesoria a las areas que establezca la Alta Direccion para documentar
y operar procesos bajo los requisitos de la Norma ISO 9001, generando las
condiciones adecuadas para su certificacion.

Informar al Director de Planeacion y Evaluacion sobre el desempefio de los
procesos que integran el sistema de gestion integrado para la toma de
decisiones que conlleven a su mejora continua.

Fungir como Secretario Técnico en las sesiones de trabajo del Comité de la
Calidad de acuerdo con la politica de Operacion de este Comité.

Participar en la integracion y difusion del Plan de Desarrollo Institucional y del
Informe de Actividades, que presenta el Rector de manera anual.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.5 Direccion de Construccion y Mantenimiento

Objetivos:
Planear, disefar, presupuestar, vigilar y dirigir los trabajos de obra de la
infraestructura de la Universidad, con base en sus necesidades y teniendo en

cuenta su crecimiento y evolucion que se requieren para el desarrollo de las
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actividades propias de la institucion, cumpliendo con las politicas y lineamientos

vigentes.

Funciones:
I. Participacion en la elaboracion del Programa Operativo Anual.
II. Participacion en la elaboracion de los Programas Generales de Obra.

[ll.  Programar las solicitudes de construccion en base a su prioridad.

IV. Inspeccionar en qué estado se encuentra la infraestructura fisica de la
Universidad y proponer mejoras, rehabilitacién o modificacion de éstas.

V. Coordinar la supervision de los programas de obra, llevando control de
informacion sobre avances fisicos y financieros.

VI. Resolver las contingencias que se produzcan en las obras que se estén
realizando.

VII. Asegurar que la calidad de los materiales sea adecuada para la ejecucion de
los proyectos.

VIIl. Supervisar la seguridad e higiene en la ejecucion de las obras.

IX. Verificar que los tiempos establecidos para la ejecucidon de la obra se estén
cumpliendo.

X. Elaboracion de proyectos para acondicionamiento fisico de laboratorios,
CLAES, Aulas Didacticas, Auditorios, Espacios Fisicos Civicos y Recreativos,
Aulas y Aulas Magnas.

Xl.  Recibir de la Jefatura de Departamento de Mantenimiento, las acciones de
mantenimiento correctivo necesarias que requieran intervenciones
sustanciales a los edificios, sus elementos o instalaciones.

XIl.  Elaboracion y presentacion de planos 2D, graficos, tablas comparativas, etc.

XIll.  Redaccion de Actas de Entrega.
XIV. Realizar y exponer presupuestos de obras.
XV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.
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5.4.5.1 Subdireccion de obra y mantenimiento

VI.

VII.

VIII.

Objetivos:

Programar, coordinar, dirigir y supervisar la conservacién y mejoras de las
instalaciones fisicas, mobiliario, equipamiento y areas verdes de la Universidad
Autonoma de Occidente, para la eficaz y eficiente realizacion de las actividades

de la comunidad universitaria.

Funciones:
Mantener en oOptimas condiciones todas las instalaciones fisicas de la
Universidad, asi como instalaciones de electricidad, jardineria, herreria y
plomeria.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.
Elaborar y presentar para previa autorizacién el Programa de Mantenimiento
Correctivo y Preventivo.
Mantener actualizada la informacidn sobre necesidades de mantenimiento de
los edificios, areas verdes, areas deportivas y servicios.
Contribuir a la definicion de estrategias y prioridades para la asignacion de
recursos para la aplicacion del Programa de Mantenimiento Correctivo y
Preventivo.
Formular cronogramas de visitas de supervision para la deteccion de
necesidades de mantenimiento, en coordinacion con las Direcciones de las
diferentes Unidades Regionales
Planear y coordinar las diferentes acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo tanto operativa como administrativamente, hasta la conclusion de
los mismos, asegurando la calidad de los resultados.

Verificar la calidad de los materiales y mano de obra.
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XI.

XIl.

Coordinarse con las Direcciones de Administracion y Construccion y
Mantenimiento para la integracion de expedientes de adquisiciones,
contratacion de servicios o contratos de obra, segun sea el caso.

Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion de obra publica
en cumplimiento de la legislacion vigente, asi como la integracion de los
expedientes unitarios de obra.

Informar al Director de Construccion y Mantenimiento sobre acciones de
mantenimiento correctivo que incluyan modificaciones considerables a los
edificios, a sus elementos o instalaciones.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.4.6 Direccion de Informatica

Objetivos:

Administrar, monitorear y potenciar los recursos informaticos de la Universidad
Autonoma de Occidente, que son utilizados en beneficio de los procesos
académicos y administrativos. Procurando mantener la informacién integra y

segura.

Funciones:
Disenar las normas y procedimientos para el uso de los servicios informaticos
en las Unidades Regionales y/o Extensiones en sus distintas areas.
Trazar las estrategias para la incorporacion de nuevas tecnologias en los
ambitos académico y administrativo.
Planear la inversién de infraestructura informatica para poder garantizar la

renovacion tecnologica en tiempo y forma.
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VI.

VII.

VIII.

Idear herramientas tecnologicas que permitan administrar la informacion
generada en la Universidad, y presentarla en forma de Indicadores para la
toma de decisiones.

Definir las tacticas para la adquisicion de tecnologia educativa, asi como las
plataformas de implementacion.

Establecer estrategias para el desarrollo de sistemas de informacion que
permitan automatizar todas las operaciones que se realizan en la Universidad.
asi como la transformacion de estos datos en informacién estadistica.

Crear sistemas de seguridad y planes de contingencia para la proteccion fisica
y légica de los equipos de computo.

Instalar una red de apoyo para la gestion de todas la Direcciones y
departamentos de la Institucion.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.6.1 Departamento de Desarrollo de Sistemas

Objetivos:
Crear software que responda a las necesidades especificas de la Universidad
Autonoma de Occidente, para apoyar la eficiencia administrativa y académica.

Funciones:

Asegurar la correcta operacidn de los aplicativos de software.

Disenar, aplicar y administrar nuevas bases de datos.

Asegurar la salvaguarda de la informacion generada por las aplicaciones de
software.

Establecer un plan y calendario para la actualizaciéon y mantenimiento de los

sistemas utilizados en la Universidad.
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VI.
VII.

VIII.

Monitorear y satisfacer las necesidades de aplicaciones y desarrollo de
software.

Generar los manuales de cada sistema.

Desarrollar nuevos sistemas informaticos en respuesta a las necesidades de
la Institucion.

Vigilar que los productos de software realizados por la Universidad sean de
calidad.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.6.2 Departamento de Computo Acadéemico

Objetivos:

Apoyar al personal docente y administrativo en el uso de equipos electrénicos
que les permitan diversificar las formas de comunicacion académica y los
procesos de trabajo, tener un mayor acceso a la informacion, y a dar respuestas
adecuadas a nuevas situaciones mediante usos innovadores de las tecnologias

de informacion.

Funciones:
Implementar estrategias de promocion y difusion de los recursos tecnolégicos
disponibles en la Universidad.
Establecer el maximo nivel de uso de las tecnologias educativas en apoyo a
las actividades académicas en la Universidad.
Investigar sobre el uso y la aplicacion de la tecnologia en otras entidades
educativas, que ayuden a fortalecer la pedagogia con el uso de nuevos
modelos educativos.
Establecer contacto de colaboracion con las areas que se relacionen con el

uso, aplicacion y puesta en marcha de lo anteriormente expuesto par asegurar
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VI.

VII.

VIII.

el éxito de los proyectos que se establezcan o bien sean propuestos, valorar
su viabilidad en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Proponer e implementar nuevas estrategias de diferenciacion positiva de
estudiantes y alumnos, tales como certificaciones y especializaciones, entre
otras.

Atender solicitudes de informacidén e indicadores, recibidas por parte de
entidades externas a la Universidad, previa autorizacion del jefe inmediato.
Apoyar en la elaboracion y seguimiento del presupuesto anual de la Direccion
de Informatica.

Atender, controlar y dar seguimiento a la problematica recibida de las
diferentes Unidades Regionales y/o Extensiones.

Atencion de auditorias internas y externas del Sistema de Gestion Integrado.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.4.6.3 Departamento de Soporte Técnico y Servicio de Computo

Objetivos:
Mantener y vigilar la alta disponibilidad de los servicios de computo
administrativos y académicos, asi como la implementacion de proyectos de

tecnologias de informacion en coordinacion con las unidades académicas.

Funciones:
Mantener la continuidad de los servicios proporcionados por la infraestructura
de computo y telecomunicaciones.
Monitorear la obsolescencia de la infraestructura de computo en las Unidades
Regionales y/o Extensiones, y establecer las estrategias para su
actualizacion.

Normar el uso de la red y servidores institucionales.

Pagina 87 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

VI.

VII.

VIII.

Mantener los servidores de la Universidad en éptimas condiciones.

Elaborar y emplear planes de contingencia que afecten la infraestructura de
telecomunicaciones y servidores de la institucion.

Vigilar la obsolescencia de infraestructura de servidores y telecomunicaciones
de la Institucion, ya sea por antiguedad o nuevas necesidades, y sugerir
alternativas para su actualizacion.

Implementar en coordinacion con las areas involucradas, proyectos de
tecnologias de informacion que resulten en mejoras a las actividades
sustantivas de la institucion.

Asegurar la proteccién de las redes de la Universidad.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5 Vicerrectoria Académica

Objetivos:
La Vicerrectoria Académica, es la dependencia encargada de garantizar la
calidad educativa de la Institucidn mediante la administracion de los procesos

académicos, docentes y estudiantiles.

Funciones:
Fungir como Secretario del Consejo Universitario y administrar la oficina
técnica.
Certificar la autenticidad de las firmas de los funcionarios de la Universidad,
asi como la idoneidad de los documentos que se expidan.
Publicar las circulares que emita la Universidad y las informaciones del
Consejo Universitario y las que correspondan a sus funciones.

Suscribir al Rector los certificados de estudios, titulos y grados académicos.
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Llevar el archivo y control de los programas educativos aprobados de la
Universidad.

Coordinar, promover y supervisar el desarrollo general de las actividades
sustantivas en la Universidad, fundamentalmente las de docencia e
investigacion.

Vigilar la actualizacién permanente de los programas educativos en estrecha
colaboracion con las Unidades Regionales y Departamentos Académicos.
Gestionar y administrar los diferentes programas de intercambio académico
en los ambitos nacional e internacional.

Supervisar el desempefio de las direcciones a su cargo.

Rendir un informe anual al Rector de las actividades desarrolladas durante el
afo anterior.

Administrar los sistemas de registro y escolares.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.1 Direccion de Administracion Escolar

Objetivos:

Satisfacer la demanda y requerimientos de nuestros aspirantes, estudiantes y
egresados, a través de la calidad de los servicios, mediante la innovacion,
simplificacion y certificacion de los procesos, con equidad, trabajo colegiado y
participativo, sin dejar de lado la sustentabilidad y de esta manera contribuir en
el cumplimiento de los objetivos plasmados en los ejes estratégicos y
transversales de nuestro Plan Lince de Desarrollo Institucional 2020-2024.

Funciones:
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|. Modernizar y simplificar los servicios escolares mediante la actualizacién de
la norma que los regula y el mantenimiento de la herramienta tecnoldgica que
apoya en su operacion, situando a los alumnos como prioridad en la agenda
de asuntos escolares.

II. Definir e implementar los procesos de gestoria ante la Direccion General de
Profesiones para el registro de Programas Educativos y expedicion de cédula
profesional.

Ill.Responder de manera eficaz a las necesidades de administracidén escolar que
presenta un modelo educativo flexible, el dinamismo de la oferta educativa y
ampliacion de la cobertura institucional.

IV. Definir e implementar los procesos de admision, permanencia y egreso
escolar.

V. Implementar los mecanismos de validacion para certificacion de estudios y
expedicion de titulos profesionales.

VI. implementar, generar y mantener los indicadores escolares que sinteticen
los registros de informacion escolar, de manera que faciliten el seguimiento y
medicidn de los procesos para realimentar la planeacidén y mejora del servicio
educativo.

VII. Definir las caracteristicas y revisar la funcionalidad del sistema informatico
escolar, coordinar las innovaciones o actualizaciones para que responda a los
retos que representa la demanda de servicios escolares de calidad.

VIII. Las demas que le asigne su jefe inmediato.

5.5.1.1 Departamento de Servicios Escolares

Objetivos:

Pagina 90 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

Supervisar, coordinar y controlar los procesos escolares de acuerdo a lo

establecido en el reglamento escolar, asi como mantener un registro veraz y

oportuno del historial académico de los alumnos de la Institucion.

VI.

VII.

VIII.

Funciones:

Participar en la formulacion de propuestas de actualizacion y desarrollo de la
normatividad y mantenimiento de la base documental de los procesos
escolares en materia de soporte informatico.

Orientar el desarrollo del sistema para mejorar la capacidad de respuesta y el
cumplimiento de las expectativas de servicio, dentro del marco normativo
institucional.

Coordinar las actividades institucionales de administracién, desarrollo,
actualizacion y liberacion de nuevas versiones del sistema informatico.
Revisar que la generacidn de registros en sistema se realiza bajo condiciones
controladas y en cumplimiento de la normatividad de los procesos escolares.
Establecer los mecanismos de identificacién, control y salvaguarda de los
registros electronicos generados por los procesos escolares.

Brindar soporte informatico para la operacion, seguimiento y medicién del
proceso.

Instructor en la capacitacion de los usuarios del sistema y en las fases de
planeacién y evaluacion de los procesos escolares en materia de soporte
informatico.

Documentar los manuales de operacion de los médulos del sistema escolar.
Dar asesoria a las Unidades Regionales en el funcionamiento de los
sistemas escolares, fungir como responsable operativo del Examen General
de Egreso de Licenciatura (EGEL),

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.
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5.5.1.2 Departamento de Control Documental

VI.

VII.

VIII.

Objetivos:

Implementar los mecanismos de control, registro y salvaguarda para los
documentos que integran el expediente escolar del alumno y vigilar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas de ingreso

Funciones:

Coordinar el proceso de admision, gestionar el examen de admision ante
CENEVAL.

Participar en programas de apoyo para incrementar la demanda educativa y
difusion de los requisitos de admision.

Coordinar actividades institucionales de recepciéon de tramites de admisioén.
Implementar los mecanismos de identificacidn, control, registro y salvaguarda
de expedientes escolares y documentos propiedad de los estudiantes.
Asegurar que la revision de documentos de ingreso y verificacion de requisitos
se realice bajo condiciones controladas y en cumplimiento de la normatividad
en materia de admision.

Participar como instructor en la capacitacion del personal y en las fases de
planeacién y evaluacion de los procesos de su competencia.

Gestionar la autenticidad de certificados de bachillerato ante la autoridad
educativa competente.

Recepcion de solicitudes de baja, préstamo y liberacion de no adeudo de
documentos.

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.1.3 Departamento de Titulacion
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Objetivos:

Supervisar, coordinar y controlar el proceso de autorizacion y expedicién de
documentos que acrediten la categoria de pasante vy titulado de acuerdo a lo
establecido en el reglamento escolar, asi como mantener un registro veraz y

oportuno del historial académico del egresado de la Institucion.

Funciones:

|. Vigilar y ejecutar las actividades concernientes al proceso de expedicion y
registro de titulo a nivel institucional,

Il. Apoyar a la Direccion de Administracion Escolar proponiendo mecanismos
que contribuyan a mejorar el servicio en Rectoria, Unidades Regionales y
Extensiones,

lll.Coordinarse con Jefes de Departamento de Administracién Escolar de las
Unidades para mantener informados al personal involucrado en atencion a
egresados sobre el proceso,

IV. Coordinarse con Jefes de Departamento de Administracion Escolar de las
Unidades para mantener informados a los egresados sobre el proceso de su
tramite,

V. Contar con la informacion que apoye la difusion de las opciones de titulacion
para todos los niveles,

VI. Mantener en resguardo libros de registro, actas de seminario y demas
documentos que avalan el cumplimiento de los requisitos de titulacion,

VII. Registrar firmas de funcionarios ante Direccion General de Profesiones
(DGP) y Gobierno del Estado,

VIII. Registrar ante DGP cambios en documentos oficiales, relacionados
con titulacion,

IX. Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.
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5.5.1.4 Departamento de Acreditacion y Certificacion de Estudios.

Objetivos:
Generar los documentos de certificacion dentro del marco normativo para la
validez oficial de estudios y asegurar la aplicacion de las disposiciones de

permanencia y promocion de los alumnos establecidos en la normatividad.

Funciones:

|. Gestionar la enmienda al registro de planes y programas educativos de la
universidad ante la Direccibn General de Profesiones y mantener los
catalogos de sistema institucionales,

Il. Asegurar las actividades de reconocimiento de estudios por revalidacion y
equivalencia, implementar los mecanismos de identificacion,

[ll.Control, registro y salvaguarda del historial académico de los alumnos,

IV. Coordinar las actividades de permanencia Escolar y aplicar las medidas
administrativas que correspondan,

V. Asegurar que el registro de calificaciones de los alumnos, la validacion de
kardex y la elaboracion de certificados de estudios se realice bajo condiciones
controladas,

VI. Elaborar propuestas de actualizacion de la normatividad y mantenimiento de
la base documental del Proceso de Permanencia Escolar,

VII. Elaborar el calendario escolar con base en la normatividad universitaria,
participar como instructor en la capacitacion del personal y en las fases de
planeacién y evaluacion del Proceso de Permanencia Escolar,

VIII. Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y

disposiciones legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.
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5.5.2 Direccion de Desarrollo Académico

Objetivos:

Establecer y desarrollar las estrategias institucionales de las actividades
académicas de acuerdo a las normas institucionales de operacion en la
innovacion y desarrollo de procesos educativos, en la formacién y superacion
docente; asi como, para los Programas de Tutoria, Centros Lince de Atencién
Estudiantil (CLAE), Estancia Académica Profesional y Fortalecimiento,
asimismo el seguimiento de ejecucién en las diferentes Unidades Regionales
y extensiones, en cumplimiento a los ejes estratégicos del Plan Lince de

Desarrollo Institucional.

Funciones:
Coordinar las actividades que se desarrollan en las seis Jefaturas de
Departamento que dependen de esta Direccion (Departamento de
Desarrollo Docente, Departamento de Programacion Académica,
Departamento de Tutoria y Departamento de Innovacion y Desarrollo de
Procesos Educativos, Departamento del Sistema Bibliotecario Institucional
y Departamento de Procesos de Evaluacion y Acreditacion de Programas
Educativos),
Supervisar la aplicacion de las normas establecidas para cada uno de los
procesos anteriormente mencionados, en su ejecucion por cada una de las
Unidades Regionales y sus Extensiones,
Coordinar y actualizar el proceso de evaluacion del desempefio docente.
Coordinar, implementar y evaluar el programa de formacion de profesores

de la universidad,
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VI.
VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.
XV.

XVI.

XVILI.

Dirigir los procesos de evaluacion, actualizacion e implementacion de
modificaciones a los planes de estudio de los diversos Programas
Educativos,

Coordinar los procesos de operacion del Modelo Educativo en la Institucion
Generar la actualizacion de lineamientos y politicas normativas acordes a
las necesidades de los diferentes procesos que se dirigen y controlan en
esta Direccion,

Coordinar la aplicacién de los procesos establecidos en el Plan Institucional
de Tutoria y el desarrollo de las actividades propuestas para el CLAE
Asistir y participar en reuniones y/o eventos académicos internos y externos
vinculados a la educacion,

Participacion en el disefio de proyectos federales emitidos por la Direccion
General de educacion superior de la Secretaria de Educacion Publica para
el fortalecimiento de la calidad educativa de la UAdeO,

Elaboracion del Presupuesto Operativo Anual (POA) para la operacion de
los procesos de la Direccion de Desarrollo Académico,

Realizar los informes anuales para la rendicion de cuentas de la Direccion
de Desarrollo Académico,

Implementar estrategias institucionales innovadoras para fortalecer el
desarrollo todos los procesos que dependen de la Direccion,

Atender los requerimientos de las Comisiones Dictaminadoras,

Coordinar y realizar reuniones con los diversos sectores académicos como
son Directores de Unidad Regional, Subdirectores Académicos, Jefes de
Departamento Académico, Coordinadores de Programas Educativos para
atender asuntos relacionados a los diversos procesos académicos,
Gestionar la Certificacion de programas de la Direccion, para incorporarlos
al Sistema de Gestion Integral,

Contar con Informacion pertinente y actualizada de la Planta Docente,
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XVIIl.  Asicomo las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.
5.5.2.1 Departamento de Desarrollo Docente
Objetivos:

Promover la superacion del personal docente mediante el disefio y coordinacion

de procesos, estrategias y programas especificos, que permitan el mejoramiento

de sus condiciones y el desempefio de sus funciones; a fin de mejorar

integralmente la calidad de los programas educativos.

Funciones:

VI.
VILI.

VIII.

Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer
programas, estrategias y acciones para el fortalecimiento y mejoramiento
del personal académico,

Disefar, organizar e implementar programas de capacitacion docente.
Disefar, organizar, instrumentar y evaluar los programas de los cursos de
formacion, capacitacion, actualizacion pedagdgica e intercambio en las
disciplinas englobadas al interior de la universidad,

Supervisar la planeacién, el desarrollo y la evaluacion de las actividades de
superacion, actualizacién y formacion docente de la universidad,
Coordinar los procesos de evaluacién del desempeio docente,

Coordinar los trabajos del proceso para el disfrute del afio sabatico,
Coordinar, organizar y supervisar los trabajos de los procesos de
promocién docente, y concursos de oposicion para la asignacion de plazas
académicas,

Elaboracion de las convocatorias de los procesos de promocion docente,

concursos de oposicion y disfrute de afio sabatico,
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XI.

XIl.

X1

Vigilar que las actividades del Departamento se realicen conforme a la
Legislacion Universitaria,

Planear actividades con el sector productivo para fortalecer el Programa de
Estancia Académica Profesional en coordinacion con la Direccion de
Extension y Vinculacion,

Planear y disefiar cursos de capacitaciéon para fortalecer el Programa
Institucional de Estancia Académica Profesional con los docentes
involucrados en la implementacion de estos Programas,

Asegurar el desarrollo operativo de la Estancia Académica Profesional en
el Sistema de Gestion Integrado (SGl),

Las demas funciones que le sean conferidas por la Direccién de Desarrollo

Académico.

5.5.2.2 Departamento de Programacion y Seguimiento Académico

Objetivos:

Asegurar la correcta distribucion de las actividades académicas de los docentes,

apegados a la normativa institucional vigente, que propicien 6ptimo ejercicio de

las funciones sustantivas de: docencia, investigacion, gestion, tutoria y asesorias

en beneficio de los estudiantes.

Funciones:

Proponer a la Direccion de Desarrollo Académico el programa anual de
actividades del Departamento y presentar la evaluacion correspondiente
Asegurar la correcta distribucion de las actividades académicas, conforme
a la normativa vigente,

Planear en conjunto con la DDA el proceso de revision para la autorizacion

de actividades académica,
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IV.  Solicitar y revisar la documentacion que dé sustento a las gestiones
programadas para el personal académico,

V. Generar informaciéon de sustento para los procesos de promocién de
personal académico, carrera docente y becas al desemperio,

VI. Revision de expedientes de personal de nuevo ingreso, conforme a la
normativa vigente,

VIl.  Valorar la necesidad de contratacion de nuevos profesores,

VIIl.  Gestionar la solicitud de medallas y reconocimiento por 25 y 30 afios de
servicio académico como estimulo para profesores de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento del Personal Académico,

IX. Atender las solicitudes de informacion de transparencia y rendicion de
cuentas en materia académica,

X. Participar en la generacion de nuevos lineamientos y politicas acordes a
las necesidades de los diferentes procesos que se operan en el
Departamento,

Xl.  Las demas que delegue la Direccién de Desarrollo Académico.

5.5.2.3. Departamento de Tutorias
Objetivos:

Fortalecer y administrar la aplicacion y desarrollo del Programa Institucional de

Tutoria, para asegurar un mejor acompafamiento del estudiante durante su

trayectoria académica y fortalecer sus competencias personales y profesionales

en su insercion temprana al ejercicio laboral.

Funciones:
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VI.

VII.

VIII.

Proponer a la Direccion de Desarrollo Académico el programa anual de
actividades del Departamento y presentar la evaluacion correspondiente,
Coordinar el Programa Institucional de Tutorias en coordinacion con los
responsables de estos programas en cada Unidad Universitaria,

Evaluar el desarrollo e implementacion del Programa Institucional de Tutoria
a nivel Institucional,

Participacion en los lineamientos y nuevas disposiciones que rigen el
Programa Institucional de Tutoria,

Implementar estrategias institucionales innovadoras para fortalecer el
desarrollo del Programa Institucional de Tutoria,

Planear y disefiar cursos de capacitaciéon para fortalecer el Programa
Institucional de Tutoria con los tutores que participan en este programa,
Administrar y supervisar el Sistema Institucional de Tutoria (SIT)
proponiendo y actualizando adecuaciones de mejora para fortalecer el
seguimiento a los estudiantes,

Disefiar y aplicar encuestas institucionales para medir la eficiencia del
Programa Institucional de Tutoria,

Revisar los planes de trabajo trimestral de cada Unidad Regional para
evaluar las actividades a desarrollar dentro del Programa Institucional de
Tutoria.

5.5.2.4 Departamento de Innovacion y Desarrollo de Procesos Educativos

Objetivos:

Promueve, planea, supervisa y genera la incorporacion, gestiéon e implementacion

de cambios innovadores en el desarrollo de los Programas Educativos de la

Institucidon, a través de implementar mecanismos para seguimiento, avance y

control de los mismos, con el fin de conformar planes de estudio integrales,
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flexibles y pertinentes que satisfagan la necesidad de formacion de profesionistas

competentes.

Funciones:

VI.

VILI.

VIII.

Generar espacios que permitan la revisidn, analisis y adecuacion de
normativas en la implementacién de nuevos procesos académicos y
curriculares,

Coordinar la formulacion y actualizacion permanente de los Planes y
Programas de Estudio, asi como dar atencion institucional sobre los
resultados mediante el desarrollo de las estrategias necesarias para
ello,

Atender la operatividad institucional de los Planes y Programas
Educativos de Licenciatura revisando el mantenimiento para la
actualizacion y pertinencia a través de las Academias Institucionales,
Disefiar mecanismos necesarios para el control, seguimiento y avance
del desarrollo de los programas académicos,

Supervisar el uso de los contenidos que avalan los procesos
académicos de los Programas Educativos para su publicacion en otros
contextos,

Asegurar que las propuestas de modificacion de los Planes y
Programas de Estudio presentados por los Departamentos Académicos
cumplan con las normas establecidas a efecto de ser presentadas ante
el H. Consejo Universitario,

Asesorar los Programas Educativos de nueva creacién de la Institucion,
con el fin de asegurar la pertinencia y factibilidad institucional a fin de
cumplir con los sustentos necesarios para el desarrollo de estos,
Establecer vinculos con otras areas de oficinas centrales para la
construccion e implementaciéon de estrategias institucionales que

permitan el desarrollo de los Programas Educativos institucionales,
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XI.

Ofrecer informacion al publico general, asi como a otras IES sobre
Planes y Programas de Estudio a nivel Licenciatura,

Dirigir actividades académicas para el desarrollo del Departamento de
Innovacion y Desarrollo de Procesos Educativos,

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y

disposiciones legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.2.5 Departamento del Sistema Bibliotecario Institucional (SIBI)

Objetivos:

Supervisar la operaciéon del Sistema Bibliotecario Institucional a través del

desarrollo de labores de administracion y de control que permitan planear,

organizar y evaluar los servicios, vigilar la disposicion de los recursos

documentales para su consulta, asi como la formacion continua del personal para

atender las necesidades y demandas de los usuarios.

Funciones:

Supervisar la organizacion y operacion del Sistema Bibliotecario
Institucional, con la finalidad de ofrecer servicios de informacién, calidad en
el servicio y la formacién integral del personal para responder eficazmente
a las crecientes necesidades de los usuarios,

Coordinar y apoyar a los procesos de adquisicion de bibliografia y bases
de datos para los Programas Educativos en beneficio de la comunidad
académica,

Formular y organizar planes, programas de trabajo y manuales, necesarios
para facilitar todas las actividades de la Biblioteca Académica,
Sistematizar y controlar la operatividad del Proceso de Servicios
Bibliotecarios ante el SGI asi como incorporar procedimientos, politicas,

controles, entre otros, para la mejora continua,
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X1

Fomentar la profesionalizacion del quehacer bibliotecario mediante un
programa de capacitacion continua,

Mantener relacion con organismos nacionales e internacionales para
intercambio de conocimientos, publicaciones, capacitacion y otros recursos
disponibles,

Fomentar una estrecha colaboracion con los académicos y demas
miembros de la universidad, con el fin de detectar y atender necesidades
de recursos documentales acordes a los Programas Educativos vigentes,
Gestionar oportunamente la solicitud de recursos documentales requeridos
por las bibliotecas, de acuerdo a las politicas establecidas,

Establecer y promover el manejo de los procesos técnicos de los recursos
documentales,

Participar institucionalmente en la elaboracion de proyectos estratégicos
para la obtencion de recursos que permitan el desarrollo de acciones
académicas y asi lograr niveles de competitividad en los Programas
Educativos,

Presentar informes semestrales, anuales y segun requerimientos ante las
autoridades internas y externas,

Colaborar con las actividades académicas programadas en el
departamento ante la Direccion de Desarrollo Académico,

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.3 Direccion de Desarrollo Estudiantil

Objetivos:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Generar los lineamientos de los planes y programas que permitan el pleno
desarrollo del estudiante universitario para su formacion integral, asi como en

el aspecto académico, social, cultural, deportivo y recreativo.

Funciones:

Establecer lineamientos para la operatividad de los programas para el
desarrollo integral y bienestar estudiantil, adscritos a la Direccion.

Adecuar o Actualizar politica y/o lineamientos de los programas segun sea
el caso.

Gestionar, coordinar y atender lo procedente para el buen funcionamiento de
cada uno de los departamentos subalternos.

Tramitar ante las instancias correspondientes lo conveniente para la
ejecucion de los programas que acoge la Direccion de Desarrollo Estudiantil
en cada una de las unidades regionales.

Fungir y atender la representatividad institucional ante organismos que
coordinan actividades relacionadas con el area, como Conacyt, Consejo
Técnico de Verano Cientifico, programa PERAJ.

Gestionar y coordinar convenios de colaboracién con organismos para
atender necesidades de los programas que se operan desde los diferentes
departamentos adscritos a la Direccion.

Coordinar la elaboracion y ejecucion de proyectos federales y del programa
operativo anual.

Supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de los recursos presupuestados
y actividades establecidas en el plan de trabajo de cada uno de los
departamentos.

Reportar a las autoridades universitarias lo realizado en la Direccion.
Ejecutar las disposiciones emanadas del Rector y el Consejo Universitario.
Atender los requerimientos y solicitudes propias de la Direccion de Desarrollo
Estudiantil, provenientes de la Vicerrectoria Académica.
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XIl.  Desarrollar politicas acordes con la ley organica en materia de bienestar y
servicios estudiantiles.
XIll.  Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.
5.5.3.1 Departamento de Responsabilidad Social Universitaria
Objetivos:

Coordinar y promover acciones que permitan el desarrollo de una cultura

institucional de la Responsabilidad Social Universitaria, a través del fomento de

valores éticos, impulso de buenas practicas en la materia y generar conciencia en

la Comunidad Universitaria de la problematica del entorno, del compromiso vy

contribucion al mismo; en favor de la inclusidén educativa, interculturalidad y estilos

de vida saludable.

Funciones:

Gestionar capacitacion a la Comunidad Universitaria en el enfoque de la
Responsabilidad Social Universitaria,

Incentivar la practica cotidiana de valores para contribuir a la formacion integral
de los estudiantes, en apego a la misidén Universitaria,

Identificar, documentar y difundir las buenas practicas de responsabilidad
social para promover participacion de la Comunidad Universitaria vy
aprovechamiento al interior de la institucion,

Fomentar encuentros estudiantiles y foros de debate sobre la contribucién de
las IES al desarrollo social, econédmico y medioambiental de la region,
Impulsar la colaboracion y vinculacién con el sector productivo y organismos
no gubernamentales, a fin de generar espacios de aprendizaje y enriquecer
las experiencias en materia de Responsabilidad Social Universitaria,
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Involucrar a la Comunidad Universitaria para orientar el desarrollo de proyectos
y acciones a partir de las necesidades sociales, econdmicas y medio
ambientales,

Propiciar una perspectiva integral de la Responsabilidad Social Universitaria
mediante acciones que involucren las areas y funciones sustantivas de la
institucion,

Coadyuvar en la implementaciéon de un modelo institucional para la Inclusién
con Responsabilidad Social,

Coordinar acciones que permitan fortalecer el Programa Institucional
Universidad Saludable y el de Atencion a Estudiantes Indigenas (PAEIIES),
Proponer y llevar a cabo acciones de mejoras en materia de Inclusion
Educativa, Interculturalidad, Responsabilidad Social y Promocion de la Salud,
Las demas que le asigne la Direccion de Desarrollo Estudiantil,

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.3.2 Departamento de Actividades de Desarrollo Integral.

Objetivos:

Promover el conocimiento de los valores que integran a la persona en su
individualidad, gestion social y trascendencia, para concientizar al estudiante
sobre su realidad humana, brindandole las bases culturales que lo hagan capaz

de integrar su vida personal y profesional.

Funciones:

Establecer acciones que promuevan la vivencia de los diferentes valores que
dan sustento a la calidad humano en el alumno y egresado,
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Construir proyectos educativos tendientes al propdsito de la formacion integral
de los estudiantes, someterlos a revisidn y aprobacion en su caso, por parte
de la Direccion de Desarrollo Estudiantil,

Representacion institucional de los programas jovenes emprendedores, y
universidad saludable,

Coordinar las actividades de desarrollo integral hacia cada una de las
unidades.

Participar y cooperar en las actividades que resulten de los programas de
desarrollo integral,

Dar seguimiento a cada una de las actividades llevadas a cabo en cada una
de las unidades, concernientes al desarrollo integral,

Analizar las actividades y determinar posibles alternativas en la satisfaccion de
necesidades de los estudiantes,

Participar en el disefio de estrategias para el logro de un mejor desarrollo de
las actividades para el desarrollo integral,

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.3.3 Departamento de Servicio social.

Objetivos:

Coordinar la prestacion del Servicio Social conforme a la Ley Organica y sus
Reglamentos, mediante su promocién en la Universidad y ante la sociedad,
instrumentando y asignando programas para prestadores de servicio social que
beneficien a la comunidad universitaria y a la sociedad en general, principalmente

a los grupos sociales con mayor indice de marginacion.

Funciones:
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

Cumplir y hacer cumplir el Servicio Social, segun lo marcado por la Ley
Organica y sus Reglamentos respectivos a nivel institucional.

Sistematizar procesos y procedimientos acordes a las funciones del area
de Servicio Social,

Coordinar el Servicio Social e instrumentar los controles en el proceso en
lo relativo a la promocién, captacion y asignacion a los sectores sociales
mas vulnerables del estado de Sinaloa para lograr una mayor vinculacion
institucional con los sectores productivo y social,

Gestionar y proporcionar apoyos en la medida de lo posible para los
prestadores de Servicio Social a nivel institucional,

Representar a la institucion en los eventos que en materia de servicio social
se realicen en el ambito universitario, estatal, nacional e internacional.
Coordinar las acciones para la Sensibilizacion y motivacion del servicio
social a nivel institucional,

Dar a conocer a la comunidad universitaria y a la sociedad todo lo referente
a las actividades del Servicio Social,

Gestionar periddicamente cursos de actualizacién y formacion al personal
administrativo a nivel institucional,

Integrar y mantener el proceso operativo del Servicio Social a nivel
institucional,

Proponer ante la Direccion de Extension y Vinculacion politicas para el
desarrollo y fortalecimiento de la vinculacion institucional,

Las demas funciones que le sean asignadas por naturaleza de su cargo y

en cumplimiento de los fines institucionales.

5.5.4 Direccién de Investigacién y Posgrado

Objetivos:
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Promover la generacién y aplicacion del conocimiento cientifico, tecnoldgico
pertinente y relevante; y de coordinar las actividades de planeacion, evaluacion y

seguimiento de los estudios y proyectos de posgrado.

Funciones:
Fungir como Secretario ante el Consejo Académico Institucional de
Posgrado,
Fungir como Secretario ante el Consejo de Investigacién y Posgrado,
Ser miembro del Consejo Editorial,
Planear, dirigir y evaluar las actividades académicas y administrativas que
favorezcan las politicas institucionales. Objetivos, estrategias y metas de los
ejes estratégicos: Investigacion de vanguardia, posgrado de calidad vy
reconocimiento, vinculacién e intercambio y visibilidad académicos para la
internacionalizacion,
Desempefiar acciones de consolidacion y articulacion de investigacion-
docencia tendientes a garantizar los niveles maximos de calidad académica
necesarios en los Programas Educativos de Posgrado,
Proponer ante el Consejo Académico Institucional de Posgrado: Programas
Educativos de Posgrado de nueva creacion, Programas de Vinculacion y
Cooperacion Académica,
Coordinar y dar seguimiento al proceso de evaluaciones internas y externas
naciones e internacionales de los Programas Educativos de Posgrado,
Promover acciones y gestionar el disefio de estrategias de extension y
vinculacion con organismos externos nacionales e internacionales de
evaluacion, acreditacion y certificacion,
Fortalecer la cultura de evaluacion y aseguramiento de los Programas

Educativos de Posgrado, promoviendo la vinculacion con organismos
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externos nacionales e internacionales de evaluacion, acreditacion y
certificacion,

Participar en la armonizacion de las politicas institucionales, lineamientos
generales y estrategias de posgrado,

Ejercer la gestoria y la promocion en el ambito local, nacional e internacional
para impulsar la busqueda y consecucion de fuentes de financiamiento
externas con el fin de apoyar el desarrollo y la consolidacién de los
programas educativos de posgrado,

Vigilar la observancia y aplicacion de la normatividad de posgrado,
Gestionar la participacion en programas de fomento y fondeo de proyectos
y actividades de investigacion, desarrollo y formacién especializada de
recursos humanos, ya sea ante organismos publicos o privados,

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.4.1 Departamento de Investigacion y Posgrado.

Objetivos:

Gestionar, dar seguimiento y apoyar a las coordinaciones de los programas

educativos de posgrado, asi como atender la operatividad de los Programas

internos y externos inherentes al desarrollo de la investigacion institucional.

Funciones:

Participacion en el disefio y seguimiento a la normatividad, politicas y
estrategias institucionales, en materia de posgrado,

Gestion de la autorizacién de la programacion de actividades docentes y
académicas de los profesores en cada periodo escolar, por cada programa
de posgrado en operacion,

Revision de las propuestas para la apertura de programas de posgrado.
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Gestion y asesoria para solucionar cuestiones escolares de los alumnos de
posgrado,

Asesoria del disefio y estructura de las propuestas de programas de
posgrado

Desarrollo e implementacion de los mecanismos para la evaluacion del
sistema integral de la operatividad del posgrado,

Participacion en eventos académicos nacionales e internacionales
relacionados con el desarrollo del posgrado y la investigacion,

Gestion del registro de los programas de posgrado autorizados hasta [a
obtencion del RVOE (Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios),
Apoyo en el establecimiento de convenio o acuerdos de colaboracion con
instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras, para la
movilidad de estudiantes y profesores de posgrado,

Ingreso y/o actualizacion de la pagina web de cada programa educativo de
posgrado,

Disefio y operacion del programa de seguimiento de egresados,
Seguimiento a la evaluacion docente participantes en programas de
posgrado,

Participar en el disefio de la normatividad, politicas y estrategias
institucionales para el desarrollo de la investigacion del Profesorado en lo
individual y mediante los Cuerpos Académicos,

Difusion de las convocatorias de apoyos individuales y colectivos que
otorgan los Programas internos y externos para el desarrollo de la
investigacion,

Atencion del seguimiento del proceso de adscripcion institucional del
Profesorado que cuenta con el reconocimiento del Sistema Nacional de
Investigadores (SNI) del CONACyT,

Atencion y apoyo a participantes por miembros de la comunidad en

convocatorias de fondeo para la investigacion ante instancias internas y
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externas, especialmente ante PRODEP y CONACYyT,

XVIl.  Gestion para el fortalecimiento e integracién de programas de posgrado al
Padrén Nacional de Posgrados de Calidad (PNCP) de CONACYT,
XVIIl.  Dar seguimiento a las actividades del Consejo de Investigacién y Posgrado,

XIX.  Trabajar en actividades de desarrollo en colaboracion con profesores del
Nucleo Académico Base de cada programa de posgrado,
XX.  Asicomo las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.4.2 Departamento de Seguimiento a PRODEP

Objetivos:

Atender la operatividad y fomentar la habilitacion del profesorado mediante la
formacion académica y el desempefio equilibrado de actividades en el Programa
para el Desarrollo Profesional Docente, para el Tipo Superior (PRODEP); la
docencia, generacion y/o aplicacion innovadora del conocimiento, tutoria y
gestion académica, que le permitan comprender y comunicar de manera
apropiada sus conocimientos, y fomentar el desarrollo y la consolidacion de los
Cuerpos Académicos para la mejora de la calidad de la educacién superior en los
diferentes programas educativos que ofrece la Universidad Autonoma de
Occidente.

Funciones:

I. Participar en el disefio de la normatividad, politicas y estrategias
institucionales para el desarrollo de la investigacion del Profesorado en lo
individual y mediante los Cuerpos Académicos,

[I.  Administrar el portal electronico del Sistema Unificado PRODEP (SISUP)-
Universidad Autonoma de Occidente,

[ll.  Atender solicitudes de alta y baja de Profesores/as en el SISUP,

Pagina 112 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

Orientar al Profesorado para el llenado del curriculo individual y colectivo
en el Médulo de Captura del SISUP,
Difundir las convocatorias de apoyos individuales y colectivos que otorgan
los programas PRODEP,
Asesorar al Profesorado que participa en las convocatorias de apoyos
individuales:

¢ Nuevos Profesores/as de Tiempo Completo

e Becas para estudios de posgrado de alta calidad

e Becas para redaccion de tesis de posgrado

e Apoyo a Exbecarios para proyectos de investigacion

e Obtencion de reconocimiento y/o apoyo Perfil Deseable
Asesorar a los Cuerpos Académicos que participan en convocatorias de
apoyos colectivos:

¢ Fortalecimiento de Cuerpos Académicos

e Redes de Investigacion.

e Gastos de Publicacion.

e Becas Posdoctorales.
Presentar solicitudes de apoyos individuales y colectivos ante el mismo
Programa y dar seguimiento a la aplicacion de los recursos aprobados en
beneficio del Profesorado,
Revisar y dar seguimiento a las propuestas para la Formacion-Modificacion
de Cuerpos Académicos institucionales,
Revisar y presentar informes académicos y financieros de cumplimiento de
actividades realizadas individual y/o colectivamente por el Profesorado
apoyado por el PRODEP,
Dar seguimiento a las invitaciones que el PRODEP emite para que
Profesores/as Investigadores/as de la Institucion participen como pares
evaluadores en convocatorias de apoyos individuales y colectivos,

Seguimiento al registro de Grupos de Investigacion, que de manera natural
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se convertiran en Cuerpos Académicos tendientes a la Consolidacion,
XIll.  Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.4.3 Departamento de Programas de Apoyo Financiero

Objetivos:
Apoyo y seguimiento financiero y académico del Programa para el Desarrollo
Profesional Docente, para el Tipo Superior (PRODEP) y proyectos de

investigacion con fondeo interno y externo.

Funciones:

I.  Apoyar a los Profesores beneficiados con apoyo PRODEP a ejercer el
recurso autorizado como: elaboracion de acuerdos para solicitar la beca
mensual, acuerdos y requisiciones para la solicitar la adquisicion de
equipos, mobiliario de oficina, boletos de avion (Direcciéon de
Administracion), Se les apoya con los formatos para solicitar gastos de
trabajo de campo, reuniones académicas, estancias cortas, también se le
apoya con las liquidaciones de gastos (Direccion de Finanzas), llevar el
seguimiento financiero de cada profesor (ejercicio del gasto),

a. Se elaboran los informes financieros del PRODEP, se sube la
informacion a la plataforma PRODED, se envian a las Oficinas del
PRODEP (México) cada trimestre,

b. Se solicita los retiros del Fideicomiso para el ejercicio del gasto
PRODEP. Al finalizar el ejercicio del gasto de cada Convocatoria se
informa a la Direccion de Investigacion y Posgrado, a la Vicerrectoria
Académica, a la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas como
fue el comportamiento del gasto y los saldos pendientes de ejercer,
estos saldos se solicita a finanzas reintegrarlos al fideicomiso toda
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vez que el profesor beneficiado cumpli6 con su compromiso
académico,
Apoyar a los Profesores beneficiados con fondos interno y externos para
realizar proyectos de investigacion a ejercer el recurso autorizado como:
elaboracion de acuerdos y requisiciones para la solicitar la adquisicion de
equipos, mobiliario de oficina, gastos de trabajo e inversion. Se les apoya
con los formatos para solicitar gastos de trabajo de campo, reuniones
académicas, estancias cortas, también se le apoya con las liquidaciones
de gastos, llevar el seguimiento financiero de cada profesor (ejercicio del
gasto),
Se elaboran los informes financieros sobre el ejercicio de cada proyecto,
Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.4.4 Departamento de Desarrollo Editorial

Objetivos:

Atender la operatividad y la gestion de produccion editorial resultado de las

actividades de investigacion, docencia y desarrollo en la generacion del

conocimiento, asi gestionar la operacion del Consejo Editorial, las revistas y

medios de produccion intelectual.

Funciones:

Participar en el diseio de la normatividad, politicas y estrategias
institucionales para el desarrollo de la produccion editorial e intelectual,
Administrar el portal electronico de medios editoriales, en especial revistas.
Orientar al Profesorado para la participacion en revistas y otros medios
editoriales,
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IV. Difundir las convocatorias para participar en las ediciones y numero de
revistas,

V. Promocionar las actividades asociadas al desarrollo, integracion,
divulgacion y posicion de las revistas,

VI.  Presentar solicitudes de apoyos ante entidades externas para el fondeo de

actividades en temas editoriales,

VIl.  Revisar y dar seguimiento a las propuestas de desarrollo de revistas,
VIIl.  Revisar y presentar informes académicos y financieros de actividades
editoriales,

IX.  Dar seguimiento y apoyo a las actividades de los comités editoriales de
cada revista,

X.  Promover e implementar un plan de trabajo para integrar a las revistas a
plataformas arbitradas e indizadas, como el caso de CONACYT y
plataformas editoriales de prestigio,

XI.  Formar parte del Consejo Editorial.

5.5.4.5 Unidad de Investigacion en Ambiente y Salud

Objetivo:
Dirigir las actividades desarrolladas en la Unidad de Investigacion en Ambiente

y Salud.

Funciones:
I. Fortalecer las lineas de generacion y aplicacion del conocimiento pertinente

para el desarrollo estatal, nacional e internacional.

II.  Promover la formacion de recursos humanos en investigacion.

lll.  Promover la difusion de los productos de investigacion generados por la
Universidad.

IV. Promover y fortalecer programas educativos de Licenciatura y de Posgrado
de calidad.
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VI.

Promover la vinculacion con centros de investigacion cientifica estatales,
nacionales e internacionales.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.5.4.5.1 Laboratorio Biotecnologia

VI.

Objetivo:
Dirigir las actividades desarrolladas en el laboratorio de Biotecnologia de la
Unidad de Investigacion en Ambiente y Salud.

Funciones:

Desarrollar lineas de generacion y aplicacion del conocimiento, dentro del
laboratorio de Biotecnologia, pertinentes para el desarrollo estatal, nacional e
internacional.

Coadyuvar en la formacion de recursos humanos en investigacion.
Coadyuvar en la difusion de los productos de investigacion generados por la
Universidad.

Coadyuvar en la promocion y fortalecimiento de programas educativos de
Licenciatura y de Posgrado de calidad.

Promover la vinculacion con centros de investigacion cientifica estatales,
nacionales e internacionales.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.5.4.5.2 Laboratorio de Genotoxicologia

Objetivo:
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VI.

Dirigir las actividades desarrolladas en el Laboratorio de genotoxicologia de la

Unidad de Investigacion en Ambiente y Salud.

Funciones:

Desarrollar lineas de generacion y aplicacion del conocimiento, en el
laboratorio de genotoxicologia, pertinentes para el desarrollo estatal, nacional
e internacional.

Coadyuvar en la formacion de recursos humanos en investigacion.
Coadyuvar en la difusion de los productos de investigacion generados por la
Universidad.

Coadyuvar en la promocion y fortalecimiento de programas educativos de
Licenciatura y de Posgrado de calidad.

Promover la vinculacion con centros de investigacion cientifica estatales,
nacionales e internacionales.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales de

la Universidad, o le encomiende su superior jerarquico.

5.5.4.6 Unidad de Investigacion e Innovacion Educativa

Objetivo:

Fortalecer los procesos de investigacién e innovacion educativa, orientados
principalmente a resolver los problemas y atender necesidades en materia de
educacion de la propia institucidn, del Estado de Sinaloa, del pais y el extranjero,
creando condiciones para la realizacion de investigacion de vanguardia y la

generacion y difusion del conocimiento.

Funciones:
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VI.

Atencion y coordinacion de las actividades académicas y administrativas de
la unidad de investigacion, donde se realizaran fundamentalmente actividades
investigacion.

Fortalecer las lineas de generacion y aplicacién del conocimiento pertinente
para el desarrollo institucional, estatal, nacional e internacional.

Promover la formacién de recursos humanos en investigacion.

Promover la difusion de los productos de investigacion generados por la
Universidad.

Promover y fortalecer programas educativos de posgrado de calidad.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.5 Direccion Extensién y Difusién de la Cultura

Objetivos:

Lograr que la academia universitaria se convierta en una condicion de cultura de

la comunidad, asi como conseguir que la extension contribuya al desarrollo

regional, mediante el intercambio de conocimiento cientifico y la difusion de

actividades artisticas.

Funciones:

Promover eventos artisticos, culturales dentro de la Institucion,
Colaborar en la organizacion de todos los eventos de la Universidad, ya
sea en forma directa o a través de sus departamentos,

Difundir y promover los beneficios de la cultura artistica, humanistica y
cientifica,

Impulsar y promover la participacién de maestros, alumnos,

investigadores y trabajadores en el quehacer cultural universitario,
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V. Representar a la Institucion en las actividades culturales en la que se
participe,
VI.  Impulsar las actividades de extension universitaria que realicen las
diversas dependencias de la Universidad,
VIl.  Asicomo las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.5.1 Departamento de Extension Universitaria

Objetivos:

Desarrollar actividades coadyuvantes del crecimiento integral de la comunidad
universitaria y la sociedad sinaloense, a través de las acciones de extension de
los servicios, las cuales estan encauzadas a lograr mejorar los entornos sociales,

académicos y productivos de nuestro estado.

Funciones:
I.  Promover los servicios que ofrece la institucion al sector productivo y a
la sociedad en general,
[I.  Vincular las tareas de extension con la docencia y la investigacion,
[ll.  Impulsar las actividades de extension universitaria que se realicen en
las diferentes Unidades Regionales y/o Extensiones,
IV.  Coordinar/operar el desarrollo del plan institucional en materia de
extension de los servicios,

V. Coordinar a nivel institucional el programa de Educacién Continua.

5.5.5.2 Departamento de Difusion e la Cultura

Objetivos:
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Es el area responsable de generar el mayor dinamismo posible en los trabajos de

difusion cultural, los cuales estan alineados a favorecer el desarrollo de las

producciones artisticas universitarias, la divulgacion de las humanidades y las

creaciones cientificas, buscando con ello abonar a la transformacién de nuestro

contexto social.

Funciones:

VI.

VILI.

VIII.

Programar la agenda cultural de la Universidad,

Coordinar la realizacion de todos los eventos incluidos en la agenda
cultural.

Disefiar un programa institucional de promocion y divulgacién de trabajos
cientificos de nuestros investigadores,

Continuar con la integracion de eventos videograbados a la Videoteca,
Impulsar la participacion de la comunidad LINCE en el quehacer cultural
universitario,

Contribuir en la formacion integral de los alumnos con la oferta de talleres
en disciplinas artisticas,

Gestionar ante entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales,
la suscripcion de convenios relacionados con actividades artisticas y
culturales,

Promover la organizacién de eventos artisticos en intercambio con otras
IES,

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.5.3 Departamento de Fomento a las Actividades Artisticas

Objetivos:
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Es el Departamento responsable de promover y organizar la produccion y la

ensefanza de las artes en todas las Unidades Regionales y Extensiones de

nuestra Universidad; conduce los destinos formativos de las agrupaciones

artisticas universitarias y de los talleres en arte; respalda como soporte principal

el desarrollo de las actividades de promocion de las Jornadas Culturales LINCE.

Funciones:

VI.

VILI.

VIII.

Coordina todas las actividades de las companias artisticas universitarias.
Proyecta colegiadamente con el grupo de profesores los trabajos que se
realizan en los Talleres de Artes, desde la programacion hasta su desarrollo
final,

Organiza y supervisa los trabajos que realiza cada compainiia artistica de la
UAdeO (agrupaciones musicales, cuadros dancisticos, producciones
teatrales, obras pictoricas, etc.),

Mantiene comunicacién constante y directa con el enlace de cada Unidad
Regional y con el responsable de cada taller y de cada compainiia artistica,
Plantea nuevas fuentes de financiamiento para las actividades artisticas y
culturales en la UAdeO,

Realiza su trabajo en sinergia permanente con el departamento de Difusion
de la Cultura,

Representa a la Universidad en las actividades culturales en las que
participe,

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.6 Direccion de Vinculacion e Internacionalizacion

Objetivos:
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Impulsar acciones de cooperacion académica e internacionalizacion, mediante la
vinculacion de la Universidad Autonoma de Occidente con otras instituciones de
educacion superior y organismos nacionales e internacionales, para la puesta en
marcha de programas y proyectos de colaboracion que favorezcan nuevas
modalidades en la formacion vy titulacion; la internacionalizacion en casa y del
curriculo; la creacion de redes de investigacion cientifica y la movilidad e
intercambio de profesores y estudiantes que les permita elevar la calidad
académica y su competitividad a nivel internacional. Asimismo, contribuir a reducir
la brecha en materia de desarrollo, permitiendo intercambio de conocimiento a

través de las fronteras.

Funciones:
Gestionar e implementar la transversalidad de la Internacionalizacion al seno
de la UAdeO,
Establecer convenios de colaboracion con instituciones del sector productivo,
educativo, publico y social, nacional e internacional,
Mantener presencia permanente dentro del sector productivo, mediante la
participacion en reuniones de las camaras y organismos empresariales, asi
como con la promocion de visitas guiadas de los empresarios a la Universidad,
Coordinar y promover actividades de servicio externo y desarrollo tecnolégico
con el sector productivo, gubernamental, social y educativo nacional e
internacional,
Crear el Consejo de Vinculacién e Incorporar en las Comisiones de Pertinencia
de los Programas Educativos, a los empresarios, industriales y profesionales
del sector productivo,
Impulsar y promover intercambios académicos con instituciones educativas

nacionales y extranjeras y con organismos internacionales,

Pagina 123 de 146



VILI.

VIII.

XI.
XIl.
X1

UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

Establecer convenios para llevar a cabo estancias y estadias por parte de los
profesores, investigadores y de los alumnos en el sector productivo,
gubernamental, social y educativo nacional e internacional,

Promover y asesorar la vinculacion de la Universidad con los sectores
productivos, gubernamentales, sociales y educativos nacionales e
internacionales,

Dar a conocer a los sectores productivos, gubernamentales, sociales y
educativos nacionales e internacionales los programas educativos de la
Universidad,

Promover la celebracion de convenios de colaboracion entre la Universidad y
los sectores productivos, gubernamentales, sociales y educativos nacionales
e internacionales, en materia de educacion,

Realizar proyectos de seguimiento del desarrollo profesional de los egresados.
Realizar eventos especiales de visitas internacionales,

Las demas que le confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias
aplicables o le encomiende el Rector.

5.5.6.1 Departamento de Vinculacion

Objetivos:

Proponer, promover, coordinar, supervisar, evaluar y fortalecer proyectos
tendientes a vincular en el ambito nacional e internacional las funciones de los
integrantes de la comunidad académica de la universidad con los diferentes
sectores de la sociedad, coadyuvar a los procesos de mejora cualitativa de la
docencia y la investigacion, y contribuir a la formacion integral de los estudiantes,
a través de programas de vinculacion y redes, intercambio académico, educacion

continua, seguimiento de egresados, etc.
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Funciones:

VI.

VILI.

Proponer acuerdos de colaboracién y vinculacion, en los ambitos
nacionales e internacionales,

Gestionar y apoyar la negociacion, resguardo, registro, actualizacion y
seguimiento de los convenios con otras IES, Empresas, Gobierno y
organismos,

Administrar las membresias existentes con diversos organismos
nacionales e internacionales, con los que existe un interés estratégico de
colaboracion.

Mantener registro y seguimiento de las redes y consorcios en los que
participen la institucion y sus miembros,

Fortalecer y ampliar las redes de colaboracion interinstitucional,

Promover el establecimiento de redes estratégicas con instituciones y
organismos nacionales e internacionales, embajadas etc,

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.6.2 Departamento de Internacionalizacion

Objetivos:

Contribuir a elevar la competitividad de la Universidad Autonoma de Occidente en

el entorno nacional e internacional mediante la integracion de una dimension

global, intercultural, interdisciplinaria y comparativa en sus diferentes funciones

sustantivas, estableciendo una efectiva vinculacion entre las mismas.

Funciones:

Desarrollar programas institucionales que favorezcan la

internacionalizacion en casa,
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VI.

VILI.

VIII.

Coadyuvar para el logro de la Internacionalizacion del curriculo, mediante
oferta educativa con contenido internacional, en Coordinacién con la
Vicerrectoria Académica,

Cooperar en las gestiones institucionales para la obtencion del doble grado
de los PE de Licenciatura y Posgrado al interior y exterior,

Establecer los lineamientos institucionales de internacionalizacion en los
niveles de gestion pertinentes,

Propiciar la sensibilizacion y capacitacion del personal docente, respecto a
la dimension internacional en el quehacer de estos; en coordinacion con la
Vicerrectoria Académica y la Unidad de Educacion Virtual,

Promover que la institucidon canalice esfuerzos y acciones hacia la inclusion
y el desarrollo de competencia interculturales en los planes de estudio,
Fomentar el intercambio virtual de experiencias de investigacion en el
ambito nacional e internacional,

Promover la participacion en proyectos de colaboracion conjunta en
modalidad virtual, con docentes y estudiantes en IES del extranjero, en
Coordinacion con la Vicerrectoria Académica y la Unidad de Educacion
Virtual,

Establecer actividades de colaboracion docente en linea, mediante el
desarrollo de programas especiales y la oferta de cursos de verano del
idioma espaniol para extranjeros y cursos de inglés en coordinacion con el
CELE,

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.5.6.3 Departamento de Movilidad Docente y Estudiantil

Objetivos:

Promover, fomentar y facilitar la participacion en el programa de movilidad e
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intercambio de docentes y estudiantes de nuestra Universidad, a efectos de

realizar estancias académicas y de investigacion en otras Instituciones educativas

nacionales y del extranjeros, con el proposito de elevar su calidad académica a

través de diferentes estilos de aprendizaje, promoviendo la diversidad y la

interculturalidad, contribuyendo al fortalecimiento de la formacion integral del

estudiante y docente para lograr su eficiencia terminal.

Funciones:

VI.

VILI.

VIII.

Gestionar y operar el proceso de movilidad docente, para la realizacion de
estancias de investigacion y/o actualizacion,

Coordinar ante las IES pertenecientes a ANUIES, CUMex, CONAHEC los
espacios de movilidad de estudiantes de licenciatura y posgrado,
Gestionar los apoyos o becas para docentes y estudiantes de movilidad,
Integrar y dar difusion las convocatorias de movilidad estudiantil y docente
de la UAdeO y ofertar las oportunidades de convocatorias externas tanto
nacionales como extranjeras,

Promover la participacion en convocatorias de veranos de investigacion
cientifica y tecnoldgica,

Fomentar la participacion de estudiantes visitantes en el programa de
movilidad nacional e internacional,

Gestionar los tramites administrativos respectivos para la realizacion de la
movilidad docente y estudiantil entrante y saliente,

Desarrollar estrategias y acciones para el fortalecimiento de la movilidad
estudiantil, que permitan el acompafiamiento y asesoria a estudiantes y
docentes visitantes nacionales y extranjeros,

Asi como las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o sean encomendadas por su superior jerarquico.
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5.5.7 Coordinaciéon de Organizacién Deportiva

VI.

VII.
VIII.

Objetivos:

Coordinar las actividades deportivas, recreativas y civicas de los alumnos en la
institucion, elaborando planes y programas, evaluando su desarrollo, con el fin
de coadyuvar con el desarrollo de su formacién integral, el aprendizaje de la

cultura fisica y el mejoramiento continuo de los atletas universitarios.

Funciones:
Planificar, coordinar y supervisar la realizacion de las actividades deportivas,
recreativas y civicas, internas y externas de la institucion en las Unidades
Regionales y/o Extensiones.
Brindar asesoria técnica en el area deportiva, recreativa y civica de la
institucion.
Coordinar la participacion de la Universidad en eventos deportivos, recreativos
y civicos convocados por otras dependencias del sector educativo, publico y
organizaciones privadas.
Programar capacitacion mediante cursos y talleres de actualizacion para los
entrenadores y jefes de area del deporte en las Unidades Regionales y/o
Extensiones.
Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los eventos
deportivos, recreativos y civicos, internos y externos de la Universidad.
Cumplir con las normas y procedimientos de participacidn en eventos
convocados por el Consejo Nacional del Deporte de la Educacion A.C.
(CONDDE).
Elaborar informes semestrales de las actividades realizadas.
Publicar los reglamentos deportivos de las diferentes disciplinas.
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IX. Coordinar el proceso de seleccidn de los equipos representativos de la
Universidad en cada una de las disciplinas.
X. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.6 Vicerrector de Operacion Institucional

Objetivos:

Contribuir a elevar el nivel académico de las unidades en las que la Universidad
Autonoma de Occidente ha distribuido territorialmente el cumplimiento de su
encomienda de educar a la juventud de Sinaloa, formando profesionales

integrales, competentes y con un alto sentido de compromiso social.

Funciones:
I. Ser el enlace entre las unidades regionales y la Rectoria, presentar ante ésta
las solicitudes o propuestas de indole académica que emanen de las mismas.
IIl.  Concertar las necesidades programaticas de las unidades regionales, con la
administracion de los recursos institucionales.
[ll.  Supervisar la correcta y congruente operacion de las unidades regionales y
las extensiones de acuerdo con los lineamientos y politica institucional.
IV. Coordinar las relaciones de la administracion de la Rectoria con la de las
unidades regionales.
V. Evaluar periddicamente el desempefio de las areas operativas de las
unidades regionales.
VI.  Rendir un informe anual al Rector de las actividades desarrolladas durante el
afo anterior.

VII. Coordinar la elaboracién de manuales y politicas de operacién institucional.
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VIII.

XI.

XIl.

XII.

Identificar con las direcciones de las unidades regionales y extensiones, sus
problemas de operacion de los distintos programas, para que con su
participacion se adopten las medidas tendientes a su solucién.

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional.

Representar a la Universidad por encargo del Rector antes las diferentes
instancias de gobierno e iniciativa privada para atender programas especiales.
Representar a la Universidad en la colaboracion con otras Instituciones
Educativas en la organizacion de congresos, simposios y jornadas
académicas.

Organizar las actividades que requieran la participacion de las unidades
regionales y extensiones.

Las demas funciones que le delegue el Rector.

5.6.1 Direccién de Unidad Regional (El Fuerte, Los Mochis, Guasave, Guamuchil,

Culiacan y Mazatlan)

Objetivos:
Impulsar, planear y dirigir las actividades académicas y administrativas de la
Unidad Regional.

Funciones:
Ejecutar acuerdos con el Consejo Académico Universitario que competen a la
Unidad Universitaria respectiva.
Planear y coordinar las actividades académicas y administrativas de la Unidad
Regional.

Convocar y presidir las sesiones del Consejo Técnico de la Unidad Regional.

Pagina 130 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

XV.

Promover la organizacién de eventos que eleven el nivel académico de los
miembros del personal docente de los distintos departamentos de la Unidad
Regional.

Apoyar en la formulacion de propuestas de creacién, modificacidn, suspension
o supresion de Programas Educativos.

Promover la integracion de Cuerpos Académicos para el mejor desempeiio de
las funciones académicas.

Proponer al Rector los nombramientos de personal de confianza y
administrativos de su Unidad Regional.

Designar y remover al Subdirector Académico, Jefes de Departamento
Académico y a los Coordinadores de Programa Educativo de la Unidad
Regional en acuerdo con el Vicerrector Académico.

Designar y remover al Subdirector Administrativo de la Unidad Regional en
acuerdo con el Vicerrector de Administracion y Finanzas.

Llevar a cabo reuniones con los sectores productivos con el fin de lograr
vinculacion en beneficio de los estudiantes.

Formular y supervisar proyectos para elevar la investigacion.

Atender las demandas estudiantiies para sus objetivos académicos,
deportivos y culturales.

Presentar en el mes de septiembre un informe anual ante el Consejo Técnico
correspondiente de las actividades desarrolladas en el ciclo escolar anterior.
Gestionar lo relativo al personal académico y administrativo de su Unidad
Regional y proponer al Rector sus licencias, permisos o comisiones de
conformidad con las disposiciones convenientes.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.6.1.1 Subdireccion Académica de Unidad Regional
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VI.

VII.

VIII.

Objetivos:
Fungir como responsable de la planificacion, coordinacién, supervision vy
evaluacion del area académica, procurando se cumplan los lineamientos

establecidos en la normativa institucional.

Funciones:

Fungir como secretario del Consejo Técnico.

Sustituir al Director de la Unidad Regional en ausencias no mayores a 60
dias.

Proponer a la Vicerrectoria Académica las cargas académicas del personal
académico adscrito a la Unidad Regional y/o Extension.

Coordinar las actividades de evaluaciéon y enlace con la Vicerrectoria
Académica y los Departamentos Académicos.

Elaborar los reportes de los Programas Educativos de la Unidad Regional.
Implementar y supervisar las politicas educacionales y metas en términos de
resultados para la mejora continua, en materia de educacién superior.
Supervisar y acompanar el cumplimiento de los niveles de calidad definidos
para el desarrollo académico.

Gestionar proyectos de innovacion pedagogica.

Brindar o proveer de apoyo académico o especializado a los docentes de la
Unidad Regional.

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

o le encomiende su superior jerarquico.

5.6.1.1.1 Departamento Académico de Unidad Regional

Objetivos:
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VI.

VII.

VIII.

Coordinar, en apego a los lineamientos, estatutos y reglamentos de nuestra
legislacion universitaria, el adecuado funcionamiento de los Programas

Educativos que dependen de esta area, asi como las actividades académicas

y administrativas correspondientes.

Funciones:
Planear, organizar y coordinar las actividades académicas y administrativas
del Departamento Académico respectivo.
Proponer medidas para el buen desarrollo de las actividades académicas y
mantener colaboracién con otros departamentos académicos.
Propiciar la participacion de los profesores entre los departamentos

académicos.

. Vigilar el cumplimiento de los proyectos de investigacion y de las actividades

docentes del Departamento Académico a su cargo.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los miembros del personal
académico adscrito a su Departamento Académico en el desarrollo de los
planes y programas de estudio.

Asignar las cargas académicas a los miembros del personal docente del
Departamento a su cargo.

Promover la consolidacion de Cuerpos Académicos, grupos de trabajo y la
formacion de academias disciplinares para el mejor desempefio de las
funciones académicas del Departamento.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas del area
correspondiente.

Fomentar la formacion y actualizacion docente disciplinar para el personal
académico adscrito a su Departamento Académico.

Apoyar en la formulacion de propuestas de creacion, adecuacion,

modificacion, suspensidn y supresion de programas educativos.

Pagina 133 de 146



UNIVERSIDAD AUTONMA DE OCCIDENTE
Manual General de Organizacion

XI.

XIl.

X1
XIV.

Presentar en el mes de junio, conforme al formato que la Universidad
establezca, un informe anual al Subdirector Académico de la Unidad Regional
respectiva, sobre las actividades desarrolladas en el Departamento
Académico durante el ciclo escolar anterior.

Presentar justificadamente al Subdirector Académico de la Unidad Regional
las necesidades de personal docente y administrativo del Departamento
Académico durante el ciclo escolar anterior.

Mantener coordinacion con la Subdireccion Académica de la Unidad Regional.
Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o le encomiende su superior jerarquico.

5.6.1.1.2 Coordinacion de Programa Educativo de Unidad Regional

Objetivos:
Los coordinadores de Programa Educativo son instancias de apoyo de los jefes
de Departamento Académico.

Funciones:
Planear la realizacion de eventos que fortalezcan las actividades
académicas del programa a su cargo.
Proponer medidas para el buen desarrollo de las actividades académicas y
mantener colaboracion con otros programas del mismo Departamento o de
otros Departamentos.
Promover los proyectos de investigacion y las actividades docentes del
programa su cargo.
Proponer al Jefe de Departamento las actividades del personal académico
que participa en el Programa Educativo a su cargo.
Promover las reuniones de trabajo de cuerpos académicos, grupos o

academias.
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VI.

VII.

VIII.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal académico adscrito
al Programa Educativo.

Acordar y proponer con el Jefe de Departamento Académico respectivo las
medidas necesarias para apoyar el Programa Educativo de que se trate.
Presentar un informe anual al Jefe de Departamento de las actividades
desarrolladas en el Programa Educativo durante el ciclo escolar anterior.
Presentar justificadamente al Jefe de Departamento las necesidades de
personal académico y administrativo del Programa Educativo a su cargo para
el afio siguiente.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.6.1.1.3 Departamento de Servicios Universitarios de Unidad Regional

Objetivos:

Realizar actividades en apoyo al bienestar y desarrollo estudiantil, que avalen
la formacion integral del estudiante, completando su crecimiento intelectual a
través del desarrollo de sus aptitudes artisticas y destrezas deportivas, su
introduccion en un proyecto emprendedor, la realizacion de su servicio social,
la experiencia de ser parte de un proyecto de investigacién y de una movilidad
estudiantil.

Funciones:

Coordinar, apoyar y dar seguimiento a las actividades de las areas de
Servicio Social, Bienestar Estudiantil, Disefio Grafico, el Programa de
Universidad Saludable, Emprendedores, Actividades Deportivas, Artisticas y
Culturales, y las relaciones institucionales con la sociedad de alumnos y la
asociacion de egresados.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Implementar programas en cada una de las areas para beneficio de la

comunidad universitaria.

Promocionar las convocatorias de becas locales, estatales y federales
vigentes, supervisando y acompafando en las diferentes etapas para una
correcta aplicacion y elevar con ello el porcentaje de estudiantes
beneficiados.

Asesorar y orientar a tutores, docentes y estudiantes respecto a los
lineamientos para tramitar y/o solicitar las becas institucionales y las que
ofrece la Coordinacion Nacional de Becas de Educacion Superior (CNBES).
Fomentar la investigacion cientifica promocionando las convocatorias de
verano cientifico del programa verano de la Investigacidon Cientificay
Tecnologica del Pacifico (Delfin) y de la Academia Mexicana de Ciencias,
dando seguimiento puntual a cada una de las etapas para incrementar el
numero de estudiantes que formen parte en proyectos de investigacion.
Impulsar la integracion de un comité pro-verano cientifico para apoyar con
recursos economicos a los estudiantes que hacen estancia de Verano
Cientifico.

Apoyar en la planeacion y seguimiento de un programa de actividades en
coordinacion con el comité pro-verano cientifico.

Organizacion y realizacidn de las votaciones para elegir a la sociedad de
alumnos de nuestra unidad de manera anual.

Proponer, realizar y supervisar actividades de manera coordinada con la

Sociedad de Alumnos.

Planeacion, organizacion y realizacion de los Actos Académicos de los
diferentes Programas Educativos que ofrece nuestra Unidad Regional.

Disefio y organizacion de eventos especiales que se realizan en la Unidad

Regional.
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XIl.

XII.

XIV.

Realizar las actividades asignadas por la direccion y la subdireccion de
unidad y las demas que comisionen personal de rectoria.

Solicitar y realizar informes de trabajo de manera trimestral y semestral de
cada una de las areas que conforman el departamento de Servicios
Universitarios.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.6.1.1.4 Departamento de Administracion Escolar de Unidad Regional

Objetivos:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de administracion escolar
en las fases de admision, permanencia y egreso de los alumnos, demostrando
profesionalismo y capacidad de respuesta en la prestacion de un servicio de

calidad dentro del marco normativo.

Funciones:
Cumplir con lo establecido en los procesos escolares.
Gestionar los recursos humanos, materiales y de servicios necesarios para
la operacion de los procesos escolares.
Realizar o gestionar las acciones de capacitacion necesarias a efecto de
asegurar la competencia del personal en servicio.
Planear y coordinar las actividades de apoyo logistico para la aplicacion del
examen de admision y otros eventos que representen alta demanda de
servicios escolares.
Formular propuestas para la mejora del soporte documental de
procedimientos y actualizacion de las interfaces de usuario del sistema

informatico escolar.
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VI.

VII.

VIII.

Mantener buenas relaciones con el personal académico y administrativo a
efecto de propiciar un ambiente de trabajo favorable para el desarrollo de las
actividades escolares.

Contribuir al seguimiento de la admision, permanencia y conclusion del
servicio social.

Vigilar que el personal subordinado preste un servicio de calidad.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.6.1.2 Subdireccion Administrativa de Unidad Regional.

Objetivos:

Supervisar que los sistemas, politicas, procedimientos contables y
administrativos establecidos, suministren la informacion correcta y oportuna
que permita optimizar los recursos financieros, humanos y materiales

asignados a la Unidad.

Funciones:
Contribuir en la planeacién, gestion y ejecucion financiera de recursos en
coordinacion con la Direccion de Unidad y demas dependencias
correspondientes a nivel institucional.
Fungir como responsable del mantenimiento de infraestructura y areas
verdes.
Responsable en la captacion de ingresos por cuotas y en la presentacion de
estados financieros.
Ser responsable del paquete de ndmina quincenal al personal administrativo
y docente.
Apoyar en la labor de reclutamiento y seleccion del personal administrativo

de la Unidad correspondiente.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Dar seguimiento a requisiciones de materiales para las oficinas centrales de
la Unidad Regional, asi como proveer al personal de material de los cuadros
basicos para que puedan desempenfar sin problemas sus funciones diarias.
Supervisar que los métodos, sistemas y procedimientos implantados se
lleven a cabo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Supervisar la asistencia del personal administrativo y docente de la Unidad
Regional.

Proporcionar seguridad patrimonial y personal a los alumnos, docentes,
personal administrativo y de apoyo, a través del personal de vigilancia
institucional.

Colaborar con la Seccion de Activos Fijos en el levantamiento y actualizacion
de inventarios.

Colaborar en el desarrollo e implementacion de los sistemas de computo en
la Unidad, proporcionando materiales y mantenimiento a los mismos.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.6.1.3 Coordinacion de Extension (Sinaloa de Leyva, El Rosario, Escuinapa)

Objetivos:

Fungir como responsable de la planificacion, coordinacién, supervision vy
evaluacion del area académica, supervisar que los sistemas, politicas,
procedimientos contables y administrativos establecidos, suministren la
informacion correcta y oportuna que permita optimizar los recursos financieros,
humanos y materiales asignados a la Extension; procurando se cumplan los

lineamientos establecidos en la normativa institucional.

Funciones:
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VI.

VII.
VIII.

Proponer a la Vicerrectoria de Operacién Institucional las politicas generales
y particulares de extension.

Supervisar y apoyar las acciones de los Departamentos de la Extension
Generar y gestionar las acciones necesarias para incentivar el desarrollo de
programas de extension de alto impacto.

Desarrollar y difundir los formularios para la presentacion de programas de
extension.

Supervisar el desarrollo de los programas de extension relevante, velando
por la calidad de los mismos.

Mantener informada en forma permanente a la Vicerrectoria de Operacién
Institucional respecto de las actividades programadas y en desarrollo.
Coordinar las actividades administrativas, Académicas, Operativas.
Manejar los medios de comunicacion y publicidad.

5.6.2 Direccion de Educacion Virtual

Objetivos:

Coordinar proyectos educativos que, mediante las tecnologias de la informacion,

comunicacion y el conocimiento, impulsen, fortalezcan y vuelvan mas eficientes

las funciones académicas de la institucion, modernizando la oferta educativa y la

practica docente a través del disefio, implementacion y formacion para el trabajo

académico bajo la modalidad virtual.

Funciones:

Elaborar el plan y programa anual de actividades de la Unidad de
Educacion Virtual (UEV) y someterlo a la aprobacion del Consejo

Universitario para su control, ejecucion y evaluacion.
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VI.

VILI.

VIII.

Proponer, establecer, desarrollar y realimentar la plataforma de modalidad
virtual basada en un modelo pertinente que atienda a las necesidades de
la educacion superior en el Estado.

Coordinar las acciones de la UEV con los diferentes departamentos
académicos, para garantizar un seguimiento eficiente de la modalidad
virtual, evitando una separacion entre ésta y el resto de las modalidades,
favoreciendo entre ellas el libre transito de alumnos.

Conformar un portal académico (sistema integral para el aprendizaje),
donde se realimenten materiales de estudio, asi como ofrecer servicios en
linea: consulta de contenidos, asesorias, tutorias, capacitacion, foros,
blogs, vinculos de interés académico, entre otros.

Implementar y dar seguimiento a las estrategias de capacitacion a los
usuarios del portal académico.

Conformar un equipo de disefadores de actividades instruccionales, que a
su vez revisen los materiales educativos generados para su consulta en
linea; asi como también de desarrolladores de material audiovisual y
multimedios.

Implementar y evaluar estrategias conjuntas donde personal directivo,
docente y alumnos se apropien de competencias relacionadas a la
actualizacion y aplicacion educativa de las Tecnologias de la Informacion y
el Conocimiento (TIC’s) y de equipo informatico.

Apoyar en la apertura de espacios de investigacion en la insercion de las
TIC en educacién y su impacto en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Facilitar y difundir el intercambio de experiencias en la aplicacion de nuevas
tecnologias educativa.

Vigilar los avances e innovaciones tecnoldgicas educativas publicadas por
dependencias y organismos nacionales e internacionales, con la finalidad
de aprovechar y dar soluciones a las necesidades de la institucidon en el

ambito académico.
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XI.

XIl.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Depto. en las areas de
su competencia, que se deriven de los ordenamientos juridico-
administrativos, de los planes y programas educativos.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.6.2.1 Departamento de Disefio Instruccional

Objetivos:

Asesorar el desarrollo de los contenidos tematicos que integran las asignaturas

y cursos; para fortalecer y asegurar la calidad académica en los planes y

programas educativos en la modalidad virtual.

Funciones:

Colaborar en el disefio de una estrategia de capacitacion, proponiendo la
estructura, organizacion de contenidos y metodologia para responder
eficazmente a las necesidades del desarrollo educativo.

Determinar el contexto en el cual se impartira la capacitacion de la
modalidad virtual, asi como gestionar los recursos necesarios para su
realizacion, considerando tanto cursos nuevos como antiguos.
Seleccionar el modelo pedagdgico, los formatos y soportes mas adecuados
y viables para el cumplimiento de la estrategia de capacitacion en la
modalidad virtual.

Proporcionar a especialistas los temarios, pautas y lineamientos para la
elaboracion del disefio instruccional.

Acompaniar y dar seguimiento a la labor del especialista durante el periodo

de desarrollo instruccional para lograr un contenido de calidad.
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Asegurar la correspondencia de objetivos con los objetivos de cada modulo
y/o asignatura.

Asesorar el desarrollo de objetos de aprendizaje acorde a las
caracteristicas del contenido.

Asegurar que el contenido se encuentre debidamente referenciado, para
evitar cualquier tipo de plagio.

Entregar el contenido final al departamento de correccidén y estilo para
asegurar el uso correcto del lenguaje en los contenidos y objetos de
aprendizaje de las materias y cursos en linea.

Revisar periodicamente enlaces de videos y paginas web para verificar su
vigencia y/o reemplazo en caso de ser necesario.

Revisar periédicamente el contenido de las asignaturas, para ofrecer a nuestros

estudiantes material nuevo y actualizado.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.6.2.2 Departamento de Disefio y Produccion Digital

Objetivos:

Realizar los disefios y produccion digital de imagenes, fotografias, audio y video

para contenidos y actividades de aprendizaje dispuestas por disefo

instruccional, para integrarlos a la produccion de medios dentro del Sistema de

Gestion del Aprendizaje, programas de licenciatura y posgrado de modalidad

virtual.

Funciones:

Realizar los disefios de imagenes y formatos para subir contenido y
actividades al Sistema de Gestidon de la Informacion para la educacion

virtual.
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Realizar los videos de capsulas, casos, instrucciones y cualquier otro medio
requerido como contenido y soporte de actividades del Sistema de Gestion
de la Informacion para la educacion virtual.

Integrar una base de datos de disefio con sus metadatos, cuidando la
normatividad de propiedad intelectual.

Subir al sistema los archivos o recursos del programa segun sea solicitado.
Administrar las copias de respaldo de medios disefiados y montados en la
plataforma virtual.

Integrar agendas de produccion de video.

Asegurar el cuidado y correcto mantenimiento de los sets y equipo de
produccion de imagen y video.

Capacitar a profesores e instructores para la realizacion de videos tipo
capsulas de aprendizaje.

Definir criterios y reglas para la generacion y produccion de videos.
Proponer software para la produccion de disefio de imagenes y video.
Monitorear el uso de recursos digitales dentro del sistema.

Coordinar junto al personal de audiovisuales los mantenimientos
preventivos y correctivos a los equipos de disefio y produccion.

Coordinar actividades de video y produccion a través del Sistema de
Educacién Virtual.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.

5.6.2.3 Departamento de Administracion del Sistema de Gestion del Aprendizaje

Objetivos:

Administrar el sistema de informacion de gestion del aprendizaje para habilitar

contenidos, actividades e iniciativas para el aprendizaje; mantener la

disponibilidad y seguridad del sistema, atender a usuarios y promover su
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aplicacién, asi como fortalecer y garantizar la calidad de los servicios de los
planes y programas educativos que la Universidad ofrece en la modalidad de
Educacion Virtual.

Funciones:

Instalar, configurar, administrar y dar soporte informatico al Sistema de
Gestion de la Informacion para la educacion virtual en el servidor donde se
encuentre instalado.

Asignar permisos y roles a usuarios, tareas y actividades necesarias en la
ejecucion de un curso virtual.

Subir al Sistema de Gestion de la Informacién, nuevos médulos, noticias,
archivos o recursos del programa segun sea solicitado.

Administrar las copias de respaldo de la base de datos principal del Sistema
de Gestion de la Informacién.

Administrar las copias de respaldo de los cursos disefiados y montados en
la plataforma virtual.

Proponer actualizaciones o migracion de la plataforma utilizada.

Proponer mejoras para el funcionamiento e imagen del Sistema de Gestion
de la Informacion.

Monitorear en linea los enlaces del video Conferencia mientras se llevan a
cabo Conferencias.

Coordinar junto al personal de audiovisuales los mantenimientos
preventivos y correctivos a los equipos de video conferencia.

Brindar soporte a los equipos de video conferencia instalados en el edificio
principal y en los edificios de las sedes regionales.

Coordinar actividades de video conferencia a través del Sistema de
Educacién Virtual.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

0 sean encomendadas por su superior jerarquico.
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