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1. INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién es el instrumento que proporciona informacioén sobre la
estructura organica, atribuciones, funciones y objetivos que realizan cada una de las
oficinas y direcciones que integran a la division y que apoyan con el macro proceso de
enseflanza y aprendizaje que se desarrolla en nuestra Universidad.

Como medio para la facil localizacion de los responsables de oficinas y direcciones se ha
creado un directorio. Asimismo, para el conocimiento sobre el origen de la dependencia,
el Manual cuenta con un apartado de antecedentes historicos que permite ubicar la fecha
de su creacion y la evolucion que ha sufrido a lo largo de su fortalecimiento institucional.
Por otro lado, todas sus actividades se realizan con una cultura de apego a la legalidad
por estar sustentadas en una serie de ordenamientos juridicos que le dan credibilidad y
sentido a sus facultades en el ejercicio cotidiano de su quehacer, que contribuye a la
realizacion de la Mision y Vision Institucional.

De gran utilidad es el organigrama que representa graficamente la estructura
organizacional de la dependencia y finalmente se muestra la estructura funcional en
donde se indica cual es el objetivo y funciones de cada area que integra a la dependencia,
dejando claramente establecidas las atribuciones de sus miembros para evitar la
duplicidad de esfuerzos.

El Macro Proceso de Ensefianza y Aprendizaje que se establece en nuestra Universidad
es fundamental para poder contar con acciones integradoras de todas las areas de
nuestra Universidad, ya sea en forma directa o indirectamente ya que todas las areas
contribuyen para que éste Macro Proceso se lleve a cabo en forma coordinada.

Por ultimo, a pesar de la probable movilidad de sus integrantes como operadores juridicos
de las funciones establecidas, el Manual de Organizacion garantiza que no se pierda la
continuidad de las acciones por desconocimiento de lo que se debe hacer.
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2. DIRECTORIO:

Lic. Gonzalo Villegas de la Concha
Coordinador de la Division Académica

Mtro. Jesus Osiris Leines Medécigo
Director de Educacion Media Superior

Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Director de Educacion Superior

Mtra. Laura Elena Islas Marquez
Directora de Superacién Académica

Mtra. Patricia Pineda Cortez
Directora de Tutorias

Mtro. Gabriel Marquez Ramirez
Director de Estudios de Pertinencia, Factibilidad y Viabilidad

Lic. Arturo Flores Alvarez
Director de Servicios Académicos

Dr. Juan Carlos Gaytan Oyarzun
Director de Innovacion Académica

L.C. José Rafael Espindola Garcia
Responsable del Departamento de Proyectos

L.I. Alejandra Domingo Zurita
Responsable del Area de Logistica del Examen de Seleccidn

Mtro. Luis Nahum Gonzalez Martinez
Responsable del Area de Promocion de la Oferta

Ing. José Franco Jaime
Responsable del Area de Control de la Gestion

C. Veronica Andrea Pérez Villegas
Asistente de la Division Académica
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS:

En el periodo de 1977-1978, se considero la necesidad de crear la Division de Estudios
Profesionales, con el fin de ofrecer apoyo técnico-académico a las Escuelas de Nivel
Medio Superior Terminal y Superior.

El 5 de enero de 1979, se aprueba por el H. Consejo Universitario el Estatuto General de
la Universidad, documento que en su Capitulo Ill, crea la Division del Nivel Medio
Superior.

El Estatuto General de 1983, cambia la denominacion de Division del Nivel Medio
Superior por la Division de Apoyo a la Docencia.

En el afio 1990, el Estatuto General se modifica y crea la “Divisién de Docencia”, la que
se constituye como drgano asesor técnico — pedagogico, que tiene como objetivo general
coadyuvar con las escuelas de Nivel Bachillerato, Medio Superior Terminal y Superior.

Tiene como objetivo coordinar las acciones docentes que permitan asegurar y elevar la
calidad y la pertinencia del proceso de ensefianza-aprendizaje en sus niveles medio
superior, medio superior terminal y licenciatura. Este objetivo quedo refrendado en la
reforma del Estatuto General de fecha 22 de marzo de 2013.

Con la reestructuracion organizacional hecha para dar cumplimiento al PDI 2018-2023,
la Division de Docencia cambia a Division Académica a partir del Estatuto General
aprobado el 20 de marzo de 2017, por lo que aumentan el nimero de direcciones que la
conforman, por lo que el presente manual solo describe lo correspondiente a las
funciones de la Coordinacion.
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4.

BASE LEGAL:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Organica

Estatuto General

Estatuto de Personal Académico

Acuerdo para la Observancia del Derecho de Transparencia y Acceso a la
Informacién de la UAEH.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del H. Consejo Universitario.
Reglamento del Sistema Institucional de Planeacion.

Reglamento Escolar.

Reglamento de Control Escolar.

Reglamento de Academias.

Reglamento de Escuelas Preparatorias.

Reglamento de Estudios de Actualizacion.

Reglamento de Incorporacion de Estudios.

Reglamento de Revalidacion de Estudios.

Reglamento del Sistema Bibliotecario.

Reglamento del Servicio Social y Practicas Profesionales.

Convenios interinstitucionales nacionales e internacionales.

Acuerdos Académicos
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5. ATRIBUCIONES:

Del Estatuto General de la UAEH aprobado el 20 de marzo de 2017

Seccion Primera
De la Divisibn Académica

Articulo 84. La Divisibn Académica tiene como objetivo coordinar las acciones de
ensefianza y aprendizaje que realiza la UAEH.

Articulo 85. Corresponde a la Division Académica:

l. Participar en la implementacion del Modelo Educativo de la UAEH en todas
sus dimensiones Yy encargarse particularmente de coordinar la
instrumentacion de su dimension pedagogica, a través del seguimiento, la
evaluacion y la actualizacion curricular;

Il. Coordinar, ejecutar, y supervisar las politicas académicas de la UAEH de
acuerdo con el Modelo Educativo y el Plan de Desarrollo Institucional,

Il Elaborar y ejecutar el programa académico rector de la UAEH, en alineacion
con el Plan de Desarrollo Institucional;

V. Diagnosticar y proyectar la demanda de servicios educativos de la sociedad
en el estado de Hidalgo para ajustar la oferta educativa de la institucion
conforme a las necesidades productivas y sociales de sus diferentes
regiones;

V. Incorporar la perspectiva internacional en las acciones que realiza con el fin
de coadyuvar a la insercion de la UAEH en el ambito global de la educacion
y el desarrollo cientifico, tecnoldgico, cultural y social,

VI. Aplicar y coordinar las politicas, los programas, metodologias y estudios de
pertinencia, factibilidad y viabilidad que permitan mantener actualizada,
vigente y oportuna la oferta educativa de la institucion;

VII. Organizar y administrar los procesos de seleccion y admision a programas
académicos que imparte la institucion;
VIII. Desarrollar sistemas de administracion de actividades académicas que

permitan el mejor control y evaluacién de los programas educativos y
faciliten el intercambio académico con otras instituciones;

IX. Colaborar con la Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacién para
propiciar la participacion de los cuerpos académicos en el disefio, revision
y actualizacion de los programas educativos, con el fin de que estos
incorporen los ultimos avances cientificos y tecnolégicos y se vinculen con
las lineas de generacion y aplicacion innovadora en las diferentes areas del
conocimiento;

X. Coadyuvar a la vinculacion de la oferta educativa con el sector productivo y
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con otras instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales;

XI. Coadyuvar al desarrollo de los procesos y programas académicos de
educacion continua, abierta y a distancia, virtual y mixtos;

XII. Coadyuvar al desarrollo de los procesos y programas académicos de
posgrado;

XIII. Coadyuvar al desarrollo de los procesos y programas académicos de
idiomas, conforme al Programa Institucional de Lenguas;

XIV. Promover en las escuelas, escuelas superiores e institutos el desarrollo de
una oferta educativa para el intercambio internacional de estudiantes;

XV. Desarrollar, promover, impartir y certificar los programas de superacién
académica;

XVI. Promover y participar en la difusion de la oferta educativa;

XVII. Promover los procesos de certificacion de competencias académicas,

laborales y profesionales de los miembros de la comunidad universitaria
como un elemento complementario de los programas educativos;

XVIII.  Participar en la revision de horarios y cargas de trabajo del personal
académico;
XIX. Coadyuvar, con la Secretaria General, al desarrollo e instrumentacion de

los procesos de incorporacion de instituciones de ensefianza de nivel medio
superior y superior, y a supervisar el cumplimiento de los programas
académicos y reconocimientos de validez de estudios;

XX. Vigilar el cumplimiento de las normas y criterios generales que regulen el
proceso de convalidacion, revalidacion, equivalencias e incorporacion de
estudios;

XXI. Coordinar el Sistema Institucional de Tutorias;

XXII. Coordinar los servicios académicos de la UAEH, que comprenden los
servicios de computo, laboratorios, talleres, bibliotecas y centros de
informacion;

XXIIl.  Promover y orientar la produccion de material didactico en todos los niveles

educativos para las diferentes modalidades de ensefanza;

XXIV. Mantener una vinculacibn permanente con todas las dependencias
universitarias a fin de coadyuvar al logro de los objetivos del Plan de
Desarrollo Institucional;

XXV. Entregar al rector, durante la segunda quincena del mes de enero, un
informe anual escrito de las actividades de su funcion; y

XXVI.  Cumplir las demas encomiendas que le confieran la normativa universitaria
y el rector.
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Articulo 86. Para el desempefio de sus funciones, la Divisibn Académica cuenta con
las siguientes instancias bajo su cargo:

I.  Direccién de Educacién Media Superior;

[I. Direccién de Educacién Superior;

[ll. Direccién de Innovacién Académica;

IV. Direccién de Superacion Académica;

V. Direccién de Tutorias;

VI. Direccién de Estudios de Pertinencia, Factibilidad y Viabilidad; y
VII. Direccién de Servicios Académicos.

VIII. Programa de Desarrollo Institucional
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6. ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

DIVISION ACADEMICA

COORDINACION DE LA
DIVISION ACADEMICA

Departamento de
Proyectos

Area de Logistica
del Examen de
Seleccion

Promocién de la

Area de

Oferta

Area de Control
de la Gestion

Direccion de
Educacion
Media Superior

Direccion de
Educacion
Superior

Direccién de

Innovacion
Académica

Direccion de
Superacion
Académica

Direccion de
Tutorias

Direccidon de
estudios de
Pertinencia,
Factibilidad y
Viabilidad

Direccion de
Servicios
Académicos
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7. ESTRUCTURA FUNCIONAL.:
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UNIDAD ORGANICA: Coordinacién de la Division Académica

REPORTA A: Rectoria

OBJETIVO: Coordinar las acciones que permitan asegurar, elevar la calidad y la pertinencia del
proceso de ensefianza-aprendizaje en sus niveles Medio Superior y Superior.

FUNCIONES:

1. Proponer al Rector la creacion o supresion de la estructura administrativa necesaria para el
adecuado funcionamiento de la Coordinacion de la Division Académica y sus direcciones, asi
como la designacion del personal que se requiera para el cumplimiento de sus funciones.

2. Formular, disefar y establecer las politicas académicas de la Universidad de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Institucional y los lineamientos nacionales e internacionales, bajo una éptica
de calidad, equidad, pertinencia competitividad y trascendencia;

3. Participar como presidente de la Comisién de Asuntos Académicos.

4. Coordinar las actividades derivadas del proceso de seleccién, como representante institucional
de la UAEH ante el Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL).

5. Colaborar, con los responsables de las funciones sustantivas, a la elaboracion de proyectos
académicos;

6. Colaborar con las escuelas e institutos, a la coordinacion y la consolidacion de los programas
educativos de nivel medio superior, medio superior terminal y superior en sus distintas
modalidades;

7. Coordinar la instrumentacion, el seguimiento, la evaluacion y la actualizacién de los modelos
educativo y curricular;

8. Coordinar la produccion de material didactico para las diferentes modalidades de ensefianza;

9. Propiciar la revision, la actualizacién y la formulacién de programas educativos y establecer sus
metodologias, promoviendo el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones;

10.Programar y coordinar los estudios de pertinencia y factibilidad de la oferta educativa;

| 12
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11.Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua;

12.Promover la oferta educativa

13. Establecer las politicas de induccion, actualizacién, capacitacion, formacion y certificacion del
personal académico;

14.Implementar los lineamientos para el mejoramiento y el desarrollo de los cuerpos colegiados
docentes;

15.Coordinar los procesos de certificacion de competencias docentes y estudiantiles;
16. Participar en la supervision de horarios y cargas de trabajo del personal académico;

17.Coordinar el seguimiento y la evaluacion de los procesos y programas académicos y de
educacion abierta, a distancia, virtual, mixtos y en colaboracion;

18.Participar con la Secretaria General, al desarrollo de los procesos de incorporacion de
instituciones educativas, cumplimiento de los programas académicos y reconocimientos de
validez de estudios;

19.Colaborar, con los directores de las escuelas y los institutos, a impulsar la innovacion, la
pertinencia y la calidad de los procesos académicos de la Universidad;

20.Mantener una articulacion permanente con todas las dependencias universitarias a fin de
contribuir al logro de los objetivos institucionales del Plan de Desarrollo Institucional;

21.Entregar al Rector, durante la primera quincena del mes de febrero, un reporte escrito de las
actividades de su funcién, y;

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

13
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Proyectos

REPORTA A: Coordinacioén de la Division Académica

OBJETIVO: Dar seguimiento a las solicitudes de otras areas y/o dependencias de la Division
Académica relacionadas con el presupuesto e indicadores del PDI.
FUNCIONES:

1. Dar seguimiento a los sistemas de informacion de los presupuestos de los proyectos (internos
y eternos) para el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades;

2. Coordinar la integracion de proyectos en el Programa Anual Operativo y el Presupuesto Anual
Universitario (PAU);

3. Integrar las solicitudes de material de oficina para su captura y gestion en el PAO;
4. Comprobar de gastos del presupuesto anual universitario;
5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

6. Dar seguimiento a las estdisticas que se generan dentro de la Division
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UNIDAD ORGANICA: Area de Logistica del Examen de Seleccion

REPORTA A: Coordinacién de la Divisibn Académica

OBJETIVO: Coordinar y dar seguimiento de las acciones de administracion que conlleven al
cumplimiento de las funciones de la Coordinacion de la Division Académica y dar seguimiento a
las acciones derivadas del Sistema Integral de Gestion Institucional.

FUNCIONES:

1. Representar a la Universidad ante el CENEVAL,;

2. Colaborar con las dependencias involucradas en el proceso de seleccién para evaluaciéon y
validacién de convocatoria y oferta educativa;

3. Formar parte de la Comisién de Admision para establecer criterios de monitoreo de los
aspirantes y logistica de la aplicacion del examen;

4. Establecer criterios, junto con las unidades académicas para el seguimiento de los docentes
gue fungen como coordinadores y monitores del examen de seleccion;

5. Establecer las estrategias de logistica, junto con las areas involucradas, para la aplicacion del
examen de admision.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
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UNIDAD ORGANICA: Area de Promocién de la Oferta

REPORTA A: Coordinacioén de la Division Académica

OBJETIVO: Participar con la Coordinacién para establecer las estrategias para la promocién y
difusion de los programas académicos, sobre todo de baja demanda de la Oferta Educativa de la
UAEH

FUNCIONES:

1. Representar a la coordinacion ante las Escuelas e Institutos de la UAEH para definir los
programas académicos de baja demanda;

2. Coordinar, junto con los responsables de los coordinadores de carrera, las estrategias para
la difusién de sus programas académicos;

3. Organizar e integrar los materiales enviados por los responsables de los programas
educativos de baja demanda para elaborar los videos, las capsulas para el uso de las Redes
Sociales y Radio Universidad;

4. Establecer, en conjunto con la Direccién de Tutorias, la logistica para la organizacion de la
Expo Universitaria, que se organiza en forma anual;

5. Elaborar capsulas informativas en los diferentes medios de comunicaciéon de la UAEH como
apoyo a los aspirantes en el examen de admision;

6. Dar seguimiento a las estadisticas que se generan en el registro al examen de admision
para poder detectar los programas académicos que no cumplen con el nimero minimo de
aspirantes.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
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UNIDAD ORGANICA: Area de Control de la Gestion

REPORTA A: Coordinacioén de la Division Académica

OBJETIVO: Participar con la Coordinacion en el desarrollo de las actividades de caracter
administrativo orientadas al Sistema de Gestion de la Calidad con el propdsito de mejorar las
actividades de la Divisién Académica.

FUNCIONES:

1. Representar a la coordinacion ante el Sistema de Gestién de Calidad Institucional,

2. Apoyar a las direcciones dependientes de la Division Académica en la revision y
actualizacion de los procesos y documentos del Sistema de Gestion de Calidad;

3. Dar seguimiento a las actividades de Indicadores de Gestion;
4. Realizar el mapeo de procesos de la Division Académica;

5. Actualizar el Sistema Integral de Gestién Institucional (SIGI);
6. Mantener actualizado el Micrositio de la Division Académica,;

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



