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1. Introduccion

En toda area de trabajo donde se desarrollan actividades de grupo para lograr fines
comunes, es necesario entre otras cosas, tener claro las funciones de cada uno de los
integrantes de ese grupo; esto evitara la duplicidad de actividades que es uno de los
aspectos que inciden de manera negativa en la consecucion de los objetivos de los grupos
de trabajo. Asimismo, el hecho de tener claridad de las funciones a desarrollarse en cada
puesto, permite que cualquier persona que se agregue al equipo, tenga perfectamente claro
lo que va a realizar de inmediato. Estas funciones deben estar plasmadas en un documento
que se denomina “Manual de Organizacion y Funciones”.

Este documento pretende desglosar, de manera general, las funciones que debe
desarrollar, preferentemente, cada uno de los que conforman el equipo de trabajo de la
Facultad de Arquitectura de la Universidad Autonoma de Chiapas. Ademas, procura ser
complemento de soporte a los cambios que se realicen en la estructura organizacional de
nuestra institucion, con el fin de obtener mayor eficiencia en el desarrollo de las funciones
como parte de la comunidad de la Facultad de Arquitectura.

Es menester aclarar que, basandose en lo que sefalan expertos en el tema, este documento
es una adecuacion y actualizacién de los dos manuales existente; producto revisado,
analizado y consensuado en el seno del Comité de Planeacion y Evaluacion Universitaria
de la Facultad 2010-2014, y aprobado por el Honorable Consejo Técnico el 14 de Enero de
2013.

Finalmente, es importante sefalar también que este instrumento tendra su validacion en el
empefo que cada participante ponga para cumplir lo que le corresponda; ademas, no
pretende ser un documento concluido, por el contrario, es necesaria su revision y
retroalimentacion constante, que avale su vigencia.

A un afio de haberse creado la Universidad Autbnoma de Chiapas, el Honorable Consejo
Universitario, en sesion ordinaria del 19 de junio de 1976, aprueba el Plan de Estudios de
la “Licenciatura en Arquitectura” por mayoria de votos. En abril de 1977, inicia operaciones
con un curso propedéutico cuyo objetivo fue el de homogenizar los conocimientos de
estudiantes egresados de diferentes programas de bachillerato. Posteriormente, en
septiembre del mismo afo inician las clases del primer semestre de la Licenciatura en
mencion.

En 1982 egresa la primera y segunda generacion de Licenciados en Arquitectura, y se titula
el primer egresado de la primera generacion. En 1985 por vez primera se realiza la XXXVI
Reunién Nacional de Instituciones de Ensefanza de la Arquitectura, efectuandose por
segunda ocasion en el afio 2001. En 1993 se implementa un plan de estudios propio, mismo
que estaba vigente hasta 2017 y planteaba en su perfil de egreso a un profesionista capaz
de desempenarse como consultor, diseiador y constructor de espacios arquitectonicos, con
solidas bases que permitan definir, ademas de las necesidades humanas que demanden su
intervencidn, las cualidades fisicas y estéticas del disefio y la edificacidon, que son el objeto
de su practica profesional. En 2013 se actualiza el Plan de Estudios 93 y surge el nuevo
Plan de estudios 2013, el cual esta vigente en la actualidad. El Plan de Estudios 2013,
desplaza paulatinamente, al Plan de Estudios 1993, mismo que se finiquita en plena
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madurez, el cual dio oportunidad formativa a mas de 1000 egresados en diferentes
generaciones.

En 1994 adquiere el reconocimiento de Facultad al instaurarse la Maestria en Desarrollo
Urbano y Ordenamiento del Territorio. Posteriormente, en el afio 2000 se implementan las
especialidades en Tecnologias y Alternativas para el Habitat, Restauracion y Rehabilitacion
del Patrimonio Arquitecténico. En 1997 se presenta por primera vez la oportunidad de
evaluar los Programas de Estudios (PE) que en ese entonces se encontraban vigentes, la
Licenciatura en Arquitectura y la Maestria en Desarrollo Urbano y Ordenamiento del
Territorio. La necesidad de ser evaluadas nace de la inquietud de conocer como estaba la
Facultad con relacion a otras Instituciones y lograr obtener el nivel de calidad deseado,
siendo el resultado el nivel 2 para la Licenciatura y el nivel 3 para la Maestria.

En el 2000 se consolida la estructura organizacional de la Facultad con sus cuerpos
colegiados y sus tres coordinaciones (Docencia, Investigacion y Posgrado, y Extension),
cada una de ellas con sus propios departamentos. En 2006 por primera vez se solicita al
organismo oficial COMAEA la evaluacion al PE de la Licenciatura en Arquitectura cuyo
resultado fue la obtencién de la Acreditacion por cinco anos.

En 2007 se elabora un nuevo Programa de Posgrado para satisfacer las demandas sociales,
mismo que se implemento a partir de 2008 con la Maestria en Arquitectura y Urbanismo. En
febrero de 2012 se obtiene en evaluacién efectuada por los CIEES al PE de Arquitectura, el
Nivel 1 de calidad, y en mayo del mismo afio se obtiene la Acreditacion del 2° Ciclo, por
parte de la Acreditadora Nacional de Programas de Arquitectura y Disciplinas del Espacio
Habitable A.C., es el organismo reconocido formalmente como acreditador no
gubernamental de programas académicos de educacion superior en los niveles de
licenciatura, técnico superior universitario o profesional asociado, sobre la base de su
capacidad técnica, juridica y financiera.

2. Marco Juridico

Con fundamento en los Articulos 1y 2 fracciones |, Il y lll de la Ley Organica en vigor, [...]la
Universidad Autonoma de Chiapas es un organismo autonomo descentralizado, de interés
publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, al servicio de los intereses de la
Nacién y del Estadol...].

[...]La sede de la Universidad es la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, Capital del Estado
y tendra dentro de la entidad las subsedes que se requieran para el cumplimiento de sus
fines|...].

[...]JLa Universidad Autonoma de Chiapas tiene por objetivos. ) Impartir ensefianza superior
para formar los profesionistas, investigadores, profesores, universitarios y técnicos que
requiere el desarrollo econémico y social del Estado. Il) organizar, desarrollar y formentar
la investigacion cientifica y humanistica, considerando las condiciones y problemas
nacionales y, primordialmente, los del estado de Chiapas; y Ill) Extender, con la mayor
amplitud posible, los beneficios de la cultura en todos los medios sociales de la comunidad
que la sustental...].
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El Estatuto General de Acuerdo a su Articulo 10 establece que [...]JLa Universidad para
realizar sus objetivos esta organizada y se organizara por campus, facultades, escuelas,
institutos, centros, departamentos y demas dependencias que existen y que sean creados
conforme lo disponga la Legislacién Universitaria[...] para el logro de sus objetivos.

La Universidad concibe a la administracion universitaria como un sistema de servicios
destinados a dar apoyo a las actividades académicas, de investigacion y de extensién-
vinculacion, denominadas funciones sustantivas, por ello, se deben formular estrategias
organizacionales tendientes a controlar los procesos, mejorar la calidad de los servicios y
los resultados con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision y vision.

3. Atribuciones

Analizar y proponer modificaciones a los planes y programas de estudio de la DES, de
acuerdo a las necesidades educativas en el contexto regional, nacional e internacional, y
proponerlo al Honorable Consejo Técnico para su aprobacion.

Elaborar y proponer proyectos de investigacion, para la obtencion de recursos econémicos
adicionales.

Proponer ante el Honorable Consejo Universitario, la aprobacién del rango a Facultad de la
DES.

Elaborar su reglamentacion interna, y en su caso, modificarla previa consulta del Honorable
Consejo Técnico y la aprobacion del Honorable Consejo Universitario.
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4. Mision y Vision
Misidn

La Facultad de Arquitectura de la UNACH, teniendo como objetivo principal la formacién de
recursos humanos comprometidos con la sociedad y contando con un programa de estudios
flexible e integral, asume su responsabilidad institucional al plantear alternativas de solucion
a los problemas mas apremiantes de la sociedad chiapaneca, generando estrategias para
el desarrollo econémico, social y ambiental, y fortaleciendo la cultura y el sentido de servicio
dentro de la entidad, sin dejar de lado el bienestar y el fortalecimiento de la identidad
universitaria.

Vision

La Facultad de Arquitectura de la UNACH, es una Dependencia que contribuye a la
Educaciéon Superior con un alto compromiso en el proceso de enseflanza-aprendizaje, con
profesores competentes que cuentan con los mas altos estandares de calidad; sus
programas de estudio son reconocidos como modelos pertinentes y flexibles, cuenta con
infraestructura y tecnologia de vanguardia para formar profesionales emprendedores,
lideres exitosos, con una eficiente administracion y dispuestos a contribuir al desarrollo
sustentable del estado, con responsabilidad ciudadana. Lo que la hace una Facultad
reconocida nacional e internacionalmente.
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5. Objetivos Institucionales

General

Impartir ensefianza superior para la formacion de profesionistas que requiere el desarrollo
econdmico y social del Estado, a través de la docencia, la investigacion y la extension
universitaria.

Especificos

Que los estudiantes desarrollen una conciencia de la funcién cultural y social de la
arquitectura como una disciplina con una fuerte responsabilidad social para mejorar el
habitat.

Que los egresados proyecten obras de arquitectura y/o urbanismo que satisfagan
integralmente los requerimientos del ser humano considerando el contexto al que
pertenecen.

Que los egresados trabajen con un compromiso ético frente a la disciplina y el ejercicio de
la profesion del arquitecto.

(Fundamentado por el Comité de revision de funciones universitarias de la Universidad Auténoma de
Chiapas)

10
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6.- Organigrama Estructural

ESTRUCTURA ORGANIZACIONALY FUNCIONAL
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Denominacion de la unidad

Nombre del responsable /

Nivel - . Plaza Puesto
organica y cargos estructurales titular
1 Direccién Mtro. José Luis Jiménez Albores Director
1 Consejo Técnico Mtro. José Luis Jiménez Albores Presidente
1 Organos Colegiados Mtro. José Luis Jiménez Albores Presidente
. A Arq. Victor Rubén Cérdova . -
2 Secretaria Académica Redonda Secretario Académico
2 Secretaria Administrativa C.P. Elfego Gébmez Sanchez Secretario Administrativo
Coordinacion de Planeacién, Seguimiento y . . . . .
3 Evaluacién Dra. Beatriz Eugenia Arglelles Ledn Coordinador
3 Coordinacion de Investigacion y Posgrado ’\D/Ir('éaﬁ(;l'eezresa del Rosario Arguello Coordinador
3 Coordinacion de Extension y Vinculacion Mtra. Ingrid Cruz Gonzalez Coordinador ]
4 Area de Acreditacién y Gestién de Calidad Dr. José Francisco Gomez Coutifio Responsable de Area
4 A_rea d_e Programas Educativos de Arg. Antonio Nivon Santiago Responsable de Area
Licenciatura
4 Area de Programas Educativos de Posgrado | Dr. L. Franco Escamirosa Montalvo Responsable de Area
4 Area de Servicios Escolares de Licenciatura LAE. Patricia Villatoro Parada Responsable de Area
y Posgrado
4 Area de Titulacion Arq. Ramén Eduardo Solérzano Responsable de Area
Rodriguez
4 Area de Desarrollo Curricular Dra. Marisela Sanchez Vallejo Responsable de Area
4 Area de Tutorias Mto. Jorge Abel Salazar Ruiz Responsable de Area
4 Area de Apoyo Psicopedagégico g[gv'\é':”a de Lourdes Carpy Responsable de Area
4 Area de Laboratorios Mtra. Nguyen Molina Narvaez Responsable de Area
Area de Computo Ing. Miguel Angel Chavez Baizabal Responsable de Area
4 Area de Movilidad e Intercambio Académico | Ing. Alfredo Palacios Flores Responsable de Area
4 Area de Seguimiento de Egresados Mtro. Adan Lugo Arguello Responsable de Area
4 Area de Recursos Bibliotecarios Lic. Marisol Samayoa Pimentel Responsable de Area
4 Area del Curso Preuniversitario Mtra. Blanca Flor Guillén Molina Responsable de Area
4 Area Presupuestal y Contable C.P. Dulce Maria Robles Hernandez Responsable de Area
4 Area de Recursos Materiales y Serviclos C.P. German Casanova Merino Responsable de Area
Generales
4 Area de Investigacién Dr. Wilber Alvarez Cisneros Responsable de Area
4 Area de Posgrado Dr. Carlos Uriel del Carpio Penagos Responsable de Area
4 Areas de Cuerpos Académicos Dr. L. Franco Escamirosa Montalvo Responsable de Area
4 Area de Vinculacion Dr. Victor Hugo Andrade Martinez Responsable de Area
4 Area de Servicio Social Lic. Paola Celina Flores Rojas Responsable de Area
4 Area de Educacién Continua Dr. Enoc Gordillo Argiiello Responsable de Area
4 Area de Cultura y Deporte Arg. Victor Manuel Torres Responsable de Area
Velazquez
4 Area de Practicas Profesionales Ing. Rosa Maria Badillo Gonzalez Responsable de Area
4 Area de Difusion y Editorial de Posgrado Dr. Luis Alan Acuiia Gamboa Responsable de Area
4 Area de Difusion y Editorial de Licenciatura Arg. Roxana Karina Lépez Gonzalez Responsable del Area

12
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8.- Funcion General

Descripcion de la funcién general IR EIEE GO G
estatuto general de la UNACH

Impartir ensefianza superior para la formacién de profesionistas que . . .
. g . ) Titulo Primero, Capitulo Il,

requiere el desarrollo econdémico y social del Estado, a través de la Articulo 3 v 4

docencia, la investigacion y la extensién universitaria. ya.
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9.- Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos

Dependencia Direccién de la Facultad de Arquitectura
Cargo Director
Propdsito Ser la Autoridad Académica, Administrativa y Legal de la Facultad de Arquitectura C-I,

ademas de ser el representante legal y Presidente del Consejo Técnico.

Area de quien
depende:

Rectoria

Areas

Secretaria Académica

dependientes:

Secretaria Administrativa

Coordinacion de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion

Coordinacion de Investigacion y Posgrado

Coordinacion de Extension y Vinculacion

Funciones
Especificas

l. Designar a los integrantes de las comisiones académicas, los que deberan reunir
los requisitos que sefialen los reglamentos internos de cada Facultad, Escuela o
Instituto.

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

M. Vigilar dentro de la Facultad, escuela o instituto respectivo, el cumplimiento de la
Legislacion Universitaria, y en general de todas las disposiciones y acuerdos
relacionados al funcionamiento de la Universidad.

V. Dictar las medidas fundadas en la Legislacion Universitaria, que tengan como
finalidad el desarrollo adecuado y eficaz de las labores.

V. Vigilar el cumplimiento de los planes y programas académicos y toda la materia
relacionada a ello.

VI. Vigilar el orden y seguridad dentro de las instalaciones de la Facultad, escuela o
instituto, aplicando las medidas disciplinarias y sanciones que sean necesarias,
conforme al presente Estatuto y sus reglamentos.

VII. Ejecutar, cuando asi procedan, las recomendaciones emanadas del Consejo
Técnico de la dependencia respectiva.

VIII. Rendir un informe anual a la comunidad, a la Junta de Gobierno y al Rector de las
actividades generales de la dependencia, o cuando sea requerido por las
autoridades sefialadas.

IX. Concurrir a las reuniones del Colegio de Directores, previa convocatoria realizada
por el Presidente del mismo.

X. Asistir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

XI. Impartir cuando menos una catedra en la Facultad o escuela; y tratandose de los
institutos, desarrollar cuando menos una investigacion.

XII. Proponer la contratacién, remocion o rescision, ante las autoridades universitarias
competentes, del personal académico o administrativo de la Facultad, escuela o
instituto; lo anterior conforme a lo que se establece en los contratos colectivos
correspondientes.

XIIl. Nombrar y remover al Secretario Académico, Secretario Administrativo,
coordinadores y jefes de departamentos, especialidad e investigacion, previa
autorizacién del Rector; siempre que reunan los requisitos que para desempenar
estos cargos establezca el reglamento interno de cada dependencia; cuando tales
funciones estén encomendadas a un docente o investigador, deberé reducirsele la
carga académica ordinaria.

XIV. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de Mejora
Continua

XV. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de actividades
y sus evidencias semestralmente

XVI. Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria.

Fundamento
Normativo

Estatuto General de la Universidad Autdbnoma de Chiapas, Titulo Segundo, Capitulo VII,
Articulo 69.

14
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erendencia Organos Colegiados
Organo Consejo Técnico
Propdsito Ser el 6rgano maximo de consulta y validacion de la Facultad de Arquitectura, en todos

los asuntos de orden académico y en los demas casos que sefale la Legislacion
Universitaria.

Area de quien
erende:

Direccion de la Facultad de Arquitectura

Areas
dependientes:

Ninguna

Funciones
Especificas

VI

VII.

VIII.

IX.
X.

XI.

XIl.

Formular los proyectos de reglamento interno de su Facultad, escuela o instituto
y enviarlos al Rector para someterlos a la consideracién y aprobacién del
Consejo Universitario.
Estudiar y opinar sobre los proyectos e iniciativas de caracter académico que
les presente el Rector, el Director de la Facultad, escuela o instituto, los
miembros del personal académico, los alumnos o los que surjan de su seno.
Estudiar y opinar sobre los planes y programas de estudio de la Facultad o
escuela respectiva y enviarlos al Rector, para someterlos a la consideracion y
aprobacion del Consejo Universitario.
Estudiar y opinar sobre los proyectos de investigacién que se propongan a los
institutos.
Investigar las faltas cometidas por los académicos o los alumnos que alteren el
orden o la disciplina de cualquier dependencia de la Universidad.
Solicitar la aplicacién de sanciones que procedan conforme a la Legislacion
Universitaria, para los académicos o alumnos que alteren el orden y la disciplina
en la Facultad, escuela e instituto.
Solicitar al Secretario Académico de la Universidad, la expulsion durante un
ciclo escolar o definitivo, de los alumnos que alteren el orden y la disciplina en
dos o mas facultades, escuelas o instalaciones de la Universidad, o sean
reincidentes.
Participar en el procedimiento de consulta que se haga a la comunidad
universitaria correspondiente, para proponer a los académicos que satisfagan
los requisitos para ocupar el cargo de Director de la Facultad, escuela o
instituto; dicho procedimiento tendra al menos las etapas siguientes:

a) Publicacion de la convocatoria;

b) Recepcién y conocimiento de las propuestas; y

c) Envioé de la documentacion correspondiente al Rector.
Analizar solicitudes de ingreso por revalidacion.
Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua
Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente
Las demas que le confiera la Legislacién Universitaria.

Fundamento
Normativo

Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, Titulo Tercero, Capitulo I,
Articulo 89
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erendencia Organos Colegiados
Organo Comité de Planeacion y Evaluacion Universitaria de Unidad Académica (CPEUUA).
Propdsito Ser un 6rgano colegiado que planee, realice el seguimiento, control y evalle las

actividades académico-administrativas de la Facultad de Arquitectura, para elevar el
nivel académico del Profesional que se forma en los diferentes programas académicos
que se ofertan.

Area de quien
depende:

Direccion de la Facultad de Arquitectura

Areas
dependientes:

Ninguna

Funciones
Especificas

VI

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

Proponer politicas y estrategias para el desarrollo de la Unidad Académica (UA)
y el cierre de brechas de calidad entre sus Programas Educativos (PE), asi
como los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo, con la finalidad de
establecerlas en los productos de la planeacion universitaria que corresponda.
Evaluar los resultados de las acciones previstas en el proceso de planeacion de
la UA, considerando su Plan Indicativo de Desarrollo (PID), el Proyecto
Académico de las UA y los Proyectos de mejora de los PE, a partir de los
indicadores institucionales de desempefio y de impacto.

Elaborar, dar seguimiento y evaluar el Plan Indicativo de Desarrollo de la UA
que corresponda y al o los proyectos de mejora de los PE.

Promover la formulacién de proyectos en el marco de las convocatorias
federales y estatales, tendientes al fortalecimiento de la UA.

Proponer estrategias para dar atencion a las recomendaciones de los
organismos evaluadores y acreditadores de la educacion superior, asi como de
organismos certificadores, nacionales e internacionales.

Participar en los programas de investigacion y posgrado conjuntos, asi como en
los de extension y difusion.

Formular el Programa Operativo Anual (POA) que le corresponda, con el
proposito de definir metas y medios para lograr su alcance.

Dar seguimiento y evaluar al Proceso de Desarrollo Curricular, al Sistema
Institucional de Seguimiento de Egresados y Empleadores (SISEE) y al
Programa Institucional de Tutorias.

Generar la informacién estadistica de la UA, de acuerdo a los criterios y tiempos
establecidos por la Direccion General de Planeacién, en atencién alos

requerimientos institucionales y convocatorias estatales, nacionales e
internacionales, tanto académicas como de financiamiento.

Participar en la realizacion de estudios sobre la Universidad, tendientes a
profundizar en el conocimiento de sus procesos internos y su relacién con el
entorno, de conformidad con lo previsto en el Articulo 104, fraccion X1V, del
Estatuto General de la Universidad y a los criterios que establezca la Direccion
General de Planeacion.

Crear los grupos de trabajo que considere pertinentes para el cumplimiento de
sus funciones

Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua
Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente; y
Todas aquellas relacionadas en el &mbito de la planeacion y evaluacion
universitaria, que sean necesarias para el cumplimiento de sus fines.

Fundamento
Normativo

Reglamento General de Planeacién de la Universidad Auténoma de Chiapas, Titulo I,
Capitulo 1V, Articulo 20.
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Dependencia Organos Colegiados.

Organo Comité de Investigacion y Posgrado

Propdsito Ser un érgano administrativo, académico y cientifico que contribuye al desarrollo de las

actividades de investigacion y posgrado de la Facultad, Escuela, Instituto o Centro de
Investigacion.

Area de quien
depende:

Direccion de la Facultad

Areas
dependientes:

Ninguna

Funciones
Especificas

Il
V.

VI

VII.

VIII.

IX.

Elaborar su Plan de Trabajo Anual.

Opinar ante las autoridades correspondientes sobre el desarrollo y operacion
del programa respectivo.

Analizar las propuestas, avances, actualizacién y modificaciones de los planes y
programas de estudios, sugiriendo lo conducente a la autoridad
correspondiente.

Aprobar a los directores o tutores de tesis de grado.

Autorizar de manera conjunta con el Director o Tutor de tesis los temas de
investigacién para la obtencion del grado de maestria y doctorado.

Opinar y aprobar los trabajos finales presentados para obtener el diploma de
especializacién, cuando asi lo requiera, y los proyectos de tesis de maestria y
doctorado.

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

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

Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua

Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente

Fundamento
Normativo

Reglamento General de Investigacion y Posgrado de la Universidad Auténoma de
Chiapas, Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo IX, Articulo 21.
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Dependencia Organos Colegiados
Organo Academias
Propdsito Contribuir al desarrollo curricular; puesto que disefa, implementa, da seguimiento y

evalua el contenido, las actividades de aprendizaje y la evaluacion de cada una de las
asignaturas, unidades de aprendizaje o unidades de competencia de los planes de
estudio, de esta forma se asegura la actualizacion de los contenidos y pertinencia de los
matinales didacticos

Area de quien

Direccion de la Facultad de Arquitectura

erende:
AIEES Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Conocer, analizar y difundir los fundamentos, caracteristicas y criterios del
Especificas programa educativo que trabajan.
2. Reunirse al inicio, en el transcurso y al final del semestre; y en caso necesario de
manera extraordinaria.
3. Planear las actividades didacticas pertinentes al contenido establecido en el
curriculo formal.
4. Disenar materiales educativos pertinentes que faciliten el logro de los propésitos
de los programas de estudio.
5. Dar seguimiento a la implementacién de las actividades de ensefianza-
aprendizaje consideradas en la planeacion didactica.
6. Evaluar las fortalezas y debilidades de la planeacién e implementacion de las
actividades de ensefanza-aprendizaje.
7. Compartir experiencias y practicas educativas exitosas entre los integrantes de
la academia y con otros cuerpos colegiados.
8. Participar en el Programa Institucional de Formaciéon y Evaluacion Docente
(PIFED), asi como del Programa de Formaciéon y Evaluacién Docente de la
Unidad Académica (PROFED); los cuales ofrecen cursos y talleres dc formacion
pedagdgica y disciplinaria.
9. Vincularse con el Comité de Desarrollo Curricular de la unidad académica para
participar en la toma de decisiones respecto a:
10. Redisefo del plan de estudios
11. Actualizacién de los programas de estudio.
12. Contribuir a la elaboracién del programa semestral del Comité de Desarrollo
Curricular de la unidad académica.
13. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.
14. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.
Fundamento Modelo Curricular de la Universidad Autonoma de Chiapas
Normativo
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I?ependencia Organos Colegiados
Organo Comité Editorial
Propésito Realizar todas las actividades tendientes a la promocién para la divulgacion y difusion

del conocimiento cientifico en las areas afines a los programas que oferta la Facultad de
Arquitectura.

Area de quien

Direccion de la Facultad de Arquitectura

erende:
IS Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Elaborar su Plan de Trabajo Anual
Especificas 2. Establecer, de acuerdo al Comité Editorial de la UNACH, los lineamientos
necesarios para las publicaciones.
3. Recibir y registrar todas las propuestas de publicacion (individual o colectiva de
profesores, 6rganos colegiados o alumnos), revisando que reudnan los requisitos,
y respetando siempre la idea original del autor.
4. Elaborar un acuse de recibo de la propuesta de publicacién y, en caso de que
hubiere, sefalar las recomendaciones correspondientes, dejando a criterio del
(los) autor(es) si se corrigen o0 no las mismas, lo cual no afectara su publicacion.
Pero debe explicar por escrito por qué no se corrigieron las recomendaciones.
5. Realizar la publicacion de los documentos impresos o virtuales que retnan los
requisitos.
6. Proporcionar constancia por escrito, a los profesores, 6rganos colegiados o
alumnos, donde se mencione que se ha publicado el producto de informacién.
7. Proponer la difusiéon o publicacién de materiales generados por profesores u
organos colegiados en la Gaceta, Revista, Boletin o polidiptico.
8. Solicitar la aprobacién del autor (es) para que una o varias fracciones de su
documento académico-cientifico o producto de informacién se publique.
9. Revisar y decidir las publicaciones que formaran parte de la Gaceta, Reuvista,
Boletin, polidiptico o producto de informacion.
10. Informar trimestralmente al C. Director de la Facultad, sobre las acciones
realizadas en el periodo.
11. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.
12. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.
13. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacién Universitaria.
Estatuto General de la Universidad Autbnoma de Chiapas, Capitulo I, Articulo 105.
Proyecto Académico 2014-2018,
Fundamento Dimensioén Il: Responsabilidad Social Universitaria.
Normativo Vinculaciéon Permanente con la Sociedad

Linea de Accion Estratégica
m

) Crear el Programa Editorial Universitario.
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I?ependencia Organos quegiados
Organo Comité de Etica y Sustentabilidad
Propdsito Ser un érgano de consulta dialégico con diversidad de opiniones sobre las materias

relacionadas con las implicaciones éticas y sociales en las disciplinas y ciencias afines a
los programas ofertados por la Facultad de Arquitectura.

Area de quien

Direccion de la Facultad de Arquitectura

erende:

AIEES Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Elaborar su Plan de Trabajo Anual.

Especificas 2. Evaluar y orientar sobre asuntos relacionados con las practicas de los
Programas Académicos.

3. Evaluar y orientar sobre asuntos relacionados con la investigacién que
requieran atencion puntual a los Derechos Humanos, asi como del medio
ambiente.

4. Elaborar un programa de fomento a la cultura de la sustentabilidad.

5. Desarrollar programas de educacién continua en Etica y Sustentabilidad.

6. Disefar y proponer un eje transversal en Etica y Sustentabilidad que articule
todas las unidades de competencia de los programas que se imparten.

7. Opinar sobre la inclusién en los protocolos de investigacion de las buenas
practicas con Etica y Sustentabilidad.

8. Evaluar y emitir opinidon en aspectos de su competencia con relacién a los
proyectos de docencia, investigacion, vinculacién y extension de los servicios.

9. Evaluar y orientar los contenidos tematicos y las actividades docentes en el
marco de la Etica y la Sustentabilidad.

10. Desarrollar actividades de capacitacién y difusién de temas relacionados con la
ética y la Sustentabilidad, por propia iniciativa o a solicitud expresa.

11. Asesorar en los aspectos Eticos y de Sustentabilidad a Instituciones Publicas y
Privadas, a solicitud expresa.

12. Evaluar, cuando asi lo soliciten las autoridades correspondientes, que las
practicas profesionales estén de acuerdo con la ética.

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

14. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

15. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

16. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacién Universitaria.

rlilundan)ento Cédigo de Etica de la Universidad Auténoma de Chiapas, Capitulo IV.
ormativo
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[?ependencia Organos Colegiados
Organo Subcomisiéon Mixta de Seguridad e Higiene
Propésito Prevenir accidentes y asegurar la atencion médica inmediata a toda la comunidad

universitaria de la Facultad de Arquitectura, cuando se requiera y en coordinacioén con la
Comisiéon Mixta de Seguridad e Higiene de la Universidad para el mejor cumplimiento de
su objetivo

Area de quien

Direccion de la Facultad de Arquitectura

erende:

RS Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Coordinar la organizacion entre docentes, alumnos y administrativos, para
Especificas salvaguardar la salud de todos.

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

3. Disefar y proponer acciones preventivas de riesgos y accidentes dentro de las
instalaciones y sedes de la Facultad.

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

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

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

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

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

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

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

11. Determinar, previo analisis de la Comision Central, el equipo de proteccion
personal que resulte necesario para que las autoridades universitarias lo
provean en la Facultad.

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

13. Determinar la suspension de labores ante peligros inminentes, en coordinacion
con la autoridad competente, segun sea el caso.

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

15. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

16. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

17. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento Reglamento General de la Comisién Mixta Permanente de la Seguridad e Higiene de la
Normativo Universidad Autbnoma de Chiapas, Capitulo IlI, Articulo 21.
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Dependencia Secretaria Académica
Cargo Secretario Académico
Propésito Colaborar con el Director de la Facultad de Arquitectura en el disefio y desarrollo de los

programas de caracter académico y de otras funciones académico-administrativas.

Area de quien
depende:

Direccion de la Facultad de Arquitectura

Areas
dependientes:

Area de Programas Educativos de Licenciatura

Area de Programas Educativos de Posgrado

Area de Servicios Escolares de Licenciatura y Posgrado

Area de Titulacion

Area de Desarrollo Curricular

Area de Tutorias y Apoyo Psicopedagégico

Area de Laboratorios

Area de Computo

Area de Movilidad e Intercambio Académico

Area de Seguimiento de Egresados

Area de Recursos Bibliotecarios

Area del Curso Preuniversitario

Funciones
Especificas

1. Apoyar la planeacion, administracion, organizacién, ejecucién y evaluacién de
las actividades de La Unidad Académica.

2. Apoyar al Director(a) en la ejecucion, cuando asi procedan, de los acuerdos y
recomendaciones emitidas por el Consejo Técnico.

3. Serintegrante de la Comisién Académica para la Captacién del Personal
Docente de nuevo ingreso a la Facultad, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Legislacion Universitaria.

4. Fungir como Secretario(a) del Consejo Técnico con voz pero sin voto.

5. Representar al Director(a) de la Facultad cuando se requiera.

6. Coordinar, con las autoridades correspondientes, el proceso de seleccién de
aspirantes.

7. Impartir por lo menos cinco horas-semana-mes de clases frente a grupo.

8. Motivar el desarrollo de una cultura de comunicacion institucional que articule a
las distintas areas de la Facultad para el logro de la Mision y Vision.

9. Coordinar y apoyar en las actividades siguientes:

a) Participar en la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de los
programas académicos ya sea en pregrado y posgrado.

b) Organizar y supervisar la plantilla del personal docente, horarios y contratos
de trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos por las autoridades
universitarias competentes.

c) Regular el estricto cumplimiento del calendario escolar y el perfil de egreso,
asi como el proceso de desarrollo de los programas operativos.

d) Motivar y participar en las actividades de los Comités Académicos,
Academias y Cuerpos Colegiados de la Facultad, en todos los aspectos
relacionados con la actividad académica.

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

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

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

h) Coadyuvar con el Director(a) de la Unidad Académica en el cabal
cumplimiento de la Legislacion Universitaria por parte del personal docente
y alumnos(as) en lo que a su area compete.
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i) Determinar, difundir e impulsar las actividades relacionadas con el
desarrollo académico del personal docente y alumnos de la Facultad.

j) Administrar el registro escolar en coordinacién con la Direcciéon de Servicios
Escolares, a través del Area de Servicios Escolares y de acuerdo a la
Legislacion Universitaria vigente.

10. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria.

11. Informar trimestralmente al Director(a) de las actividades realizadas en el
periodo.

12. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de

Mejora Continua

13. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias.
14. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme

a la Legislacién Universitaria.

Fundamento
Normativo

Estatuto General, Titulo Segundo, Capitulo VIII, Articulo 79.
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Dependencia Area de Programas Educativos de Licenciatura
Cargo Responsable de Programa Educativo
Propésito Coordinar la conduccién del proceso de formacién de los estudiantes de los Programas

Educativos de Licenciatura, orientando y controlando los elementos generales y
especificos que conforman los contenidos tematicos y considerando los modelos y
enfoques vigentes de los planes y programas de estudio.

Area de quien

Secretario Académico de la Facultad de Arquitectura.

erende:

RS Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Vigilar el estricto cumplimiento de las actividades tedricas y practicas de los
Especificas alumnos de los diferentes semestres.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

Verificar la elaboracion y adecuacion de los programas operativos de cada Ciclo
Escolar.

Presentar a la Secretaria Académica de la Facultad, en tiempo y forma, el
Programa Operativo de cada semestre.

Notificar y, en su caso, asesorar sobre la problematica de los docentes y
alumnos(as).

Compilar e informar, con oportunidad, las evaluaciones finales de cada Ciclo
Escolar.

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

Gestionar el programa educativo a su cargo en su proceso completo: ingreso,
permanencia y egreso.

Elaborar, implementar y dar seguimiento al programa anual de actualizacién
pedagdgica y disciplinar de su planta docente

Vigilar la puntual ejecucion de los Programas Operativos del semestre.

Vigilar y verificar la emisién de calificaciones y su registro formal, tanto parciales
como promocionales finales.

Asistir y participar con voz, cuando se requiera, en las reuniones de las
Academias.

Recibir, cada mes, de los Profesores(as), los informes ejecutivos de los
avances del desarrollo del Programa Operativo correspondiente.

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

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

Recibir, revisar y sugerir, a la Secretaria Académica, con base a la propuesta
de las Academias, la modificacion de contenidos tedéricos-practicos, asi como
otras actividades de ensefianza-aprendizaje.

Recibir, revisar y sugerir a las autoridades de la Facultad, con base a la
propuesta de los Responsables de semestre, la modificacion de la plantilla de
profesores(as).

Participar activamente en la evaluacion integral de los Planes y Programas de
Estudio de las Licenciaturas.

Asistir a los cursos que la Facultad o la Universidad programe para el
mejoramiento de la calidad en la ensefianza de las Ciencias Contables,
Administrativas y de Tecnologias de la Informacién.

Proponer, al Secretario Académico de la Facultad, la modificacion de la plantilla
docente de los diferentes semestres cuando se requiera.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.
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22. Informar, trimestralmente, al Secretario Académico, de las actividades
realizadas en el periodo.

23. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

24. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

25. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento
Normativo

Comité de revision de las funciones universitarias de la Universidad Auténoma de
Chiapas
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Dependencia Area de Programgs Educativos de Posgrado
Cargo Responsable de Area
Propdsito Coordinar la formacion de Capital Humano de alta calidad que profundice y amplie el

conocimiento y la cultura para desarrollar la ciencia, la tecnologia y las humanidades,
para transformar e innovar los aparatos educativos y productores de bienes y servicios,
en aras de atender y satisfacer las necesidades de desarrollo integral del estado, la
region y el pais.

Area de quien

Secretaria Académica

depende:
Areas .
. . Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Colaborar en la elaboracion del Plan de Desarrollo del Posgrado de la Facultad.
Especificas 2. Impartir clases frente a grupo, por lo menos diez horas-semana-mes.

3. Implementar, bajo la supervision de la Secretaria Académica las normas,
politicas, programas, objetivos y metas para la integracién, coordinacion,
operacion, administracion y control de los estudios de posgrado.

4. Proponer, conjuntamente con los responsables de las especialidades,
maestrias y doctorados, la evaluacién y actualizaciéon permanente de los
programas educativos de posgrado.

5. Proponer a la Secretaria Académica la creacion, receso o cancelacion de
programas de posgrado, conforme a criterios de pertinencia previamente
definidos.

6. Participar, en coordinacion con las instancias correspondientes, en el
cumplimiento de las actividades tedricas y practicas de los posgrados y del
Calendario Escolar.

7. Coordinar el proceso de inscripcion y reinscripcion al posgrado; integrar los
registros escolares y solicitar la expedicién de las constancias y los grados
académicos, conforme a los criterios institucionales y la normatividad.

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

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

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

11. Vincular los estudios de posgrado con las licenciaturas.

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

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

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

15. Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, sobre las actividades
realizadas en el periodo.

16. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

17. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

18. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

19. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Eg?gggfg‘to Reglamento General de Investigacion y Posgrado, Titulo Primero, Capitulo X.

26



AVAISYIAIND
DE CHIAPAS

Manual de Organizacion y Funciones
Facultad de Arquitectura C-I
Gestion 2018-2022

Dependencia Area de Servicios Escolares de Licenciatura y Posgrado
Cargo Responsable de Area
Propésito Proporcionar servicios administrativos escolares, teniendo como objetivo planear,

proponer y controlar todos los procedimientos operativos para ejecutar el registro, la
acreditacién escolar, la revalidacién y certificacion de estudios de los alumnos de los
diferentes programas educativos que ofrece la Facultad.

Area de quien

Secretaria Académica

erende:

AIEED Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Elaborar, controlar y resguardar, a través del Sistema Automatizado de Control

Especificas Escolar (SAUCE) y las carpetas rectoras emitidas por la Administracién Central,
el Calendario Escolar y la Convocatoria de Admision, los procesos de ingreso,
permanencia y egreso de los estudiantes de la Facultad.

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

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

4. Realizar los tramites correspondientes para la inscripcién y reinscripcion de los
estudiantes de licenciatura y posgrado.

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

6. Brindar informacién académica y de tramites administrativos como son:
inscripcion, reinscripcion, baja temporal, historial académico, etc.

7. Imprimir las actas de calificaciones requeridas por los catedraticos.

8. Tramitar, ante la Direccién de Servicios Escolares de la UNACH, la Carta de
Pasante, el Certificado de Estudios y los Titulos Profesionales de los
alumnos(as) de Licenciatura, asi como los documentos que avalen el grado
académico de los posgrados.

9. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

10. Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, de las actividades
realizadas en el periodo.

11. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

12. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

13. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

E“”da".‘e"m Estatuto General, Titulo IV, Capitulo VI, Articulo 108.
ormativo
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Gestion 2018-2022
Dependencia Area de Titulacion
Cargo Responsable de Area
Propdsito Gestionar los procesos encaminados a la Titulacion de los egresados de los programas
educativos.
AT 9“'9" Secretaria Académica
depende:
IS Ninguna
dependientes: 9
Funciones 1. Promover y vigilar el desarrollo de las actividades de titulacion de la Facultad.
Especificas 2. Recibir y verificar la documentacién de los egresados que solicitan Evaluacion
Profesional y asignar fecha de examen.

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

4. Gestionar la autorizacion de la evaluacion profesional por la Direccidon de Servicios
Escolares de la Universidad, previa a la fecha de la evaluacion.

5. Vigilar que el proceso de Evaluacién Profesional se lleve en los términos que
establece la normatividad Universitaria.

6. Convocar a las autoridades correspondientes para analizar la propuesta de temas
de tesis y la solucion de los problemas referentes a los trabajos de investigacion que
planteen los pasantes, de acuerdo a las lineas de investigacion propuestas por los
Cuerpos Académicos.

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

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

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

10. Designar, previo acuerdo con el Director(a), al maestro asesor para dirigir el trabajo
de investigacion con fines de titulacion, asi como el tema del mismo.

11. Suspender los tramites del examen profesional del pasante cuando se determine la
existencia de un plagio parcial o total de las tesis, asi como levantar el acta
correspondiente.

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

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

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

15. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

16. Informar trimestralmente a la Secretaria Académica de las actividades realizadas en
el periodo.

17. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de Mejora
Continua.

18. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de actividades
y sus evidencias semestralmente.

19. Coordinar las actividades de evaluaciones parciales con el Sinodo a los alumnos de
10° semestre de acuerdo con el Plan de Estudios 2013

20. Elaborar y actualizar el Reglamento de Titulacién

21. Elaborar y actualizar permanentemente el Padrén de Directores de Tesis y sus
cursos de actualizacion

22. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme a la
Legislacion Universitaria.

;undan)ento Reglamento de Evaluacion para los Egresados.
ormativo
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Dependencia Area de Desarrollo Curricular
Cargo Responsable de Area
Propdsito Conducir la construccién de la dimension del curriculum, integrado por la metodologia,

las acciones y el resultado del diagndstico, modelacién, estructuracion y organizacion
de los proyectos curriculares.

Area de quien

Secretaria Académica

erende:

IS Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Proponer la metodologia que permita mantener la pertinencia de los Planes y
Especificas Programas de Estudio de la Facultad.

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

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

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

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

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

7. Verificar que los programas contengan: la ensefianza del método cientifico,
aspectos humanisticos, éticos y de proteccidon al ambiente y la sostenibilidad,
de practicas comunitarias, de vinculacion con la sociedad acorde a las
funciones sustantivas de la universidad.

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

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

10. Estar en constante vinculacion con los comités.

11. Brindar apoyo técnico en las celebraciones de las reuniones de los Comités

12. Contribuir en la actualizacién y enriquecimiento de la cultura de planeacién y
administracion curricular.

13. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

14. Informar trimestralmente a la Secretaria Académica, de las actividades
realizadas en el periodo.

15. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

16. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

17. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundan_1ento Modelo curricular de la Universidad Auténoma de Chiapas.
Normativo
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Dependencia Area de Tutorias ]
Cargo Responsable de Area
Propdsito Brindar acompanamiento y seguimiento académico individual y grupal a los estudiantes,

con la finalidad de detectar, canalizar y/o atender las situaciones que podrian afectar su
aprovechamiento y permanencia en los diferentes programas educativos.

Area de quien

Secretaria Académica

erende:

AIEES Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Definir politicas de intervencién que permitan abordar, de manera precoz y
Especificas efectiva, los casos de estudiantes con dificultades académicas y emocionales, a

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

fin de garantizar, en lo posible, su permanencia dentro de la Facultad.
Instrumentar talleres de desarrollo humano para los alumnos, en colaboracion
con el Comité de Etica y Sustentabilidad de la Facultad.

Proponer las alternativas para evaluar la capacidad psicopedagégica y fisica de
los docentes.

Proponer y coordinar la elaboracién de programas y proyectos para potenciar el
desempeifio y crecimiento del estudiante de una manera integral, abarcando no
sélo los aspectos intelectuales, sino los sociales y de desarrollo humano.
Crear las condiciones que faciliten la formacién de lideres estudiantiles que se
conviertan en agentes multiplicadores y promotores al servicio del desarrollo
estudiantil.

Designar las tareas a docentes tutores de acuerdo al Programa Institucional de
Tutoria.

Desarrollar actividades que promuevan el conocimiento de los servicios que
presta el Area de Tutorias y Apoyo Psicopedagdgico.

Disefar y coordinar los talleres de iniciacion (vivenciales) y Proceso
Universitario.

Supervisar que las agrupaciones, asociaciones o sociedades de alumnos de la
Facultad se creen en términos de lo dispuesto por la Legislacion Universitaria.
Dar seguimiento a las agrupaciones, asociaciones o sociedades de alumnos
internas y externas a la UNACH.

Colaborar en la deteccién de probables problemas psicopedagégicos de los
alumnos, desde el punto de vista técnico y con las consideraciones éticas
pertinentes, para enviarlos a las instancias competentes para su atencién.
Organizar y preservar el equipo y material utilizado en los servicios
psicopedagdgicos y cuidar que su uso se efectie bajo los lineamientos
profesionales y técnicos requeridos.

Registrar la asignacion de tutores y tutorados al inicio de cada semestre e
integrar y resguardar los expedientes, documentos y bienes asignados al
Programa de Accién

Tutorial.

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

Participar en los cursos de capacitacién a Coordinadores del Programa de
Accidn

Tutorial.

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

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

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, de las actividades
realizadas en el periodo.
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20. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

21. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

22. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento
Normativo

Reglamento General del Programa Institucional de Tutorias de la Universidad Autbnoma
de Chiapas, Capitulo I, Articulo 4 y Capitulo VIII, Articulo 24.
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Manual de Organizacion y Funciones

. Facultad de Arquitectura C-I
Gestion 2018-2022
Dependencia Area de Apoyo P§icopedagégico
Cargo Responsable de Area
Propdsito Brindar acompanamiento y seguimiento académico individual y grupal a los estudiantes,

con la finalidad de detectar, canalizar y/o atender las situaciones que podrian afectar su
aprovechamiento y permanencia en los diferentes programas educativos.

Area de quien
depende:

Secretaria Académica

Areas
dependientes:

Ninguna

Funciones
Especificas

1.

2.

©

10.

11.

12.

Proponer las alternativas para evaluar la capacidad psicopedagdgica y fisica de
los docentes.

Crear las condiciones que faciliten la formacion de lideres estudiantiles que se
conviertan en agentes multiplicadores y promotores al servicio del desarrollo
estudiantil.

Desarrollar actividades que promuevan el conocimiento de los servicios que
presta el Area de Tutorias y Apoyo Psicopedagdgico.

Colaborar en la deteccién de probables problemas psicopedagdgicos de los
alumnos, desde el punto de vista técnico y con las consideraciones éticas
pertinentes, para enviarlos a las instancias competentes para su atencion.
Organizar y preservar el equipo y material utilizado en los servicios
psicopedagdgicos y cuidar que su uso se efectue bajo los lineamientos
profesionales y técnicos requeridos.

Participar en los cursos de capacitacion a Coordinadores del Programa de
Accién

Tutorial.

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

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

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

Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacién Universitaria.

Fundamento
Normativo

Modelo Educativo y Académico de la Universidad Autbnoma de Chiapas.

32



AVAISYIAINN
% 3ANNT
DE CHIAPAS

EEEEY

3
=
e
S
=]
=2

Manual de Organizacion y Funciones

. Facultad de Arquitectura C-I
Gestion 2018-2022
Dependencia Area de laboratorios
Cargo Responsable de Area
Propdsito Gestionar la adquisicion e incorporacién de Instrumentos y materiales, proporcionar

capacitacién y asesoria en su uso y actualizacion; proponer y supervisar su
normatividad con relacion a las funciones sustantivas y de apoyo de la Facultad de
Arquitectura.

Area de quien

Secretaria Académica

depende:
Areas .
. . Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Propiciar que los Laboratorios sean un espacio docente en la formacion del
Especificas recurso humano especifico.
2. Mantener el adecuado servicio y funcionamiento del equipo de Laboratorio.
3. Gestionar los recursos suficientes para el desarrollo de las actividades
asignadas a los laboratorios.
4. Coordinar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
que se requieran en los laboratorios, controlando su correcta utilizacion.
5. Elaborar y ejecutar el programa de Mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de laboratorio a su cargo.
6. Atender las reclamaciones que se formulen a los laboratorios.
7. Reportar las fallas del equipo de los laboratorios.
8. Gestionar la adquisicién de materiales de laboratorio, en coordinacién con el
Secretario(a) Administrativo(a).
9. Gestionar los servicios de conservacién y mantenimiento de las instalaciones de
los Laboratorios.
10. Elaborar el Programa Operativo Anual de su Area.
11. Informar trimestralmente, al Secretario(a) Académico(a), sobre las actividades
realizadas en el periodo.
12. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.
13. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.
14. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacién Universitaria.
Fundamento Con base en los Planes de Estudio de la Facultad de Arquitectura de la Universidad
Normativo Auténoma de Chiapas.
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Dependencia Area de Coémputo
Cargo Responsable de Area
Propdsito Gestionar la adquisicion e incorporacion de equipo informatico, proporcionar

capacitacién y asesoria en su uso y actualizacion; proponer y supervisar su
normatividad con relacion a las funciones sustantivas y de apoyo de la Facultad.

Area de quien

Secretaria Académica

erende:

AIEES Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Administrar, organizar y supervisar el buen uso del equipo de informatica y
Especificas redes, proporcionando el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo.

2. Instalar y mantener el software y hardware original actualizado.

3. Establecer un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos y periféricos de la Facultad.

4. Informar de la situaciéon que guardan los equipos de la Facultad para que se
tomen las previsiones correspondientes.

5. Proporcionar, bajo su responsabilidad, a los usuarios internos, en calidad de
préstamo, los equipos de computo y el software del Departamento, elaborando
el registro correspondiente.

6. Gestionar las solicitudes de servicio o reparacién de los equipos de computo del
personal docente y administrativo, previo registro en la bitacora mensual.

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

8. Administrar las conexiones de redes e internet.

9. Coadyuvar en la ensefianza de la informatica en el Area de Pregrado y
Posgrado.

10. Velar por el cumplimiento de la normatividad y los manuales de los laboratorios
de computo y otros.

11. Organizar actividades académicas en temas de tecnologias de informacion, en
coordinacion con el Area de Educacion Continua.

12. Coordinar la utilizacioén y resguardo del hardware y software de apoyo al
aprendizaje.

13. Informar trimestralmente, al Secretario(a) Académico(a), sobre las actividades
realizadas en el periodo.

14. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

15. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

16. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento Reglamento del Centro de Educacién Continua y a Distancia de la Universidad
Normativo Auténoma de Chiapas, Titulo Tercero, Capitulo IV, Articulo 46, Fraccion V.
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Dependencia Area de Movilidad e Intercambio Académico
Cargo Responsable de Area
Propdsito Promover y fortalecer la Movilidad e Intercambio Académico y Estudiantil, con el

propdsito de preparar con un alto grado de competencia a cuadros académicos y
alumnos en entornos externos al contexto universitario de la Facultad de Arquitectura y
la UNACH.

Area de quien

Secretaria Académica

depende:
Areas .
. . Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Fortalecer la colaboracién con las distintas Escuelas y Facultades de Ciencias de la
Especificas Administracion y Tecnologias de la Informacién Estatales, Nacionales e
Internacionales para impulsar de manera activa la movilidad estudiantil.

2. Proponer politicas de institucionalizacién de los procesos de movilidad estudiantil en
los que participe nuestra Facultad con otras Escuelas y Facultades estatales,
nacionales e internacionales.

3. Priorizar y proponer las IES destino a las cuales se pueden movilizar nuestros
estudiantes, en el marco de una formacion integral; todo esto acorde a nuestras
propias necesidades.

4. Establecer su plan y programa de desarrollo, en el marco de la planeacion de la
Facultad.

5. Proponer métodos y criterios para el establecimiento y operacion de la movilidad y
el intercambio académico de los estudiantes de la Facultad con otras instituciones
locales, nacionales e internacionales.

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

7. Promover y difundir los programas de movilidad e intercambio académico de la
Facultad.

8. Promover convenios con Escuelas y Facultades en Ciencias de la Administracion y
de Tecnologias de Informacion y Comunicacién nacionales e internacionales
interesadas en integrar redes de apoyo.

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

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

11. Gestionar el otorgamiento de intercambio de acuerdo al padron.

12. Gestionar la documentacion de los solicitantes, con base a los lineamientos
establecidos para ello.

13. Coordinar las actividades calendarizadas: fechas de iniciacion, cierre o ampliacién
de estudiantes en intercambio.

14. Apoyar a la Direccion de la Facultad en los eventos de movilidad e intercambio
académico.

15. Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, sobre las actividades
realizadas en el periodo.

16. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

17. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de Mejora
Continua.

18. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de actividades
y sus evidencias semestralmente.

19. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme a la
Legislacion Universitaria.

Fundamento Programa Institucional de Internacionalizacién de la Universidad Auténoma de Chiapas,
Normativo Proyecto Académico 2014-2018, Dimension Internacionalizacion.
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Facultad de Arquitectura C-I
Gestion 2018-2022

Dependencia Area de Seguimiepto de Egresados
Cargo Responsable de Area
Propdsito Obtener informacion valida, confiable y oportuna sobre el proceso de insercion laboral

de los egresados de los programa académicos, tanto de su desemperfio en el empleo
como de su trayectoria profesional, con la finalidad de valorar el grado de impacto de la
Facultad en el sector productivo y social.

Area de quien
depende:

Secretaria Académica

Areas
dependientes:

Ninguna

Funciones
Especificas

1. Actualizar y administrar de manera permanente el Directorio de Egresados y la
base de datos correspondiente, suministrando la informacién necesaria para la
organizacién de los estudios de seguimiento de egresados que la Facultad
requiera, como una estrategia para establecer indicadores y parametros de
calidad para la mejora de la planeacion académica y administrativa.

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

resultados de examenes nacionales estandarizados, examenes internacionales

estandarizados, ejercicio profesional certificado: institucional y privado; trabajos
de investigacién reconocidos y subsidiados, publicaciones en revistas
indexadas, satisfaccion profesional del egresado y estudio de empleadores.

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

Aplicar cuestionarios a los egresados.

Generar informes parciales con fines de divulgacion para la Comunidad

Universitaria.

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

Area de Desarrollo Curricular y al Area de Educacion Continua con informacién

pertinente, con fines de evaluacion de los planes de estudio, orientadas a

retroalimentar el sistema educativo de la Facultad y a la insercién laboral de los

egresados.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

Informar trimestralmente, a la Secretaria Académica, de las actividades

realizadas en el periodo.

9. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

10. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

11. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacién Universitaria.

ok w

®© N

Fundamento
Normativo

Programa Institucional de Seguimiento de Egresados.

Proyecto Académico 2014-2018.

Modelo Curricular de la Universidad Autonoma de Chiapas.

Modelo Educativo de Académico de la Universidad Autonoma de Chiapas.
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Dependencia Area de Recursos Bibliotecarios
Cargo Responsable de Area
Propdsito Otorgar servicios de informacidn, tales como préstamo interno y externo de libros,

revistas, acceso a bases de datos, tesis a toda la comunidad de la Facultad y al publico
en general que los soliciten.

Area de quien
depende:

Secretaria Académica

Areas
dependientes:

Ninguna

Funciones
Especificas

1.
2.

o ok

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

Coordinar los servicios de informacién que ofrezca la biblioteca de la Facultad.
Actualizar conjuntamente con los coordinadores de los programas académicos,
la bibliografia basica y complementaria, por semestre, para el desarrollo del
proceso de ensefianza aprendizaje.

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

Vigilar el debido cumplimiento de la normatividad de los Servicios Bibliotecarios.
Elaborar el programa anual de modernizacién de los servicios bibliotecarios.
Seleccionar, organizar, conservar, descartar y difundir los materiales
bibliograficos, documentales, hemerograficos y de tecnologias de informacién
para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Planear, organizar, administrar, supervisar y evaluar los servicios que ofrece.
Proporcionar a los usuarios el material necesario existente para el apoyo de la
investigacién de alumnos e investigadores.

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

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

Asesorar a la comunidad de la Facultad en el uso de las fuentes de informacion
electronica, incluyendo aquellas que se encuentran en otras sedes
universitarias.

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

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

Elaborar conjuntamente con la Coordinacion de Planeacion el plan de desarrollo
de su area.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

Informar trimestralmente, al Secretario Académico, de las actividades realizadas
en el periodo.

Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacién Universitaria.

Fundamento
Normativo

Estatuto General, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 89.
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Manual de Organizacion y Funciones

. Facultad de Arquitectura C-I
Gestion 2018-2022
Dependencia Area del Curso P(euniversitario
Cargo Responsable de Area
Propdsito Brindar a los aspirantes herramientas metacognitivas, actitudinales y procedimentales

que les permitan el desarrollo del perfil de ingreso para su admision a la licenciatura de
Arquitectura de forma consiente.

Area de quien

Secretaria Académica

erende:

AIEES Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Ejecutar y garantizar el cumplimiento de todas las actividades del curso.

Especificas 2. Observar el cumplimiento del Lineamiento de la Coordinacion del
Preuniversitario.

3. Garantizar el cumplimiento de los objetivos académicos del curso.

4. Elaborar y presentar semestralmente a la Secretaria Académica de la Facultad,
los resultados de las actividades realizadas durante el ciclo escolar lectivo y la
informacion estadistica correspondiente.

5. Informar a la Secretaria Académica de la Facultad, las altas y/o bajas del
personal docente del curso.

6. Organizar y convocar a los docentes del curso para proponer la revisién y la
actualizacion de los programas de estudio.

7. Validar e informar al Secretario Académico, las calificaciones ordinarias de los
estudiantes del curso.

8. Realizar la evaluacion el desempefio del personal docente del curso, con los
instrumentos dispuestos para tal fin.

9. Gestionar los servicios y materiales de apoyo basicos para el desarrollo de la
actividad docente.

10. Elaborar el presupuesto anual y semestral de las necesidades del curso,
presentarlo a la Secretaria Académica y Administrativa de la Facultad, para su
analisis y aprobacion.

11. Analizar y resolver la problematica que se suscite en su area.

12. Elaborar actas administrativas por irregularidades que se presenten en el area
del Preuniversitario, para que se apliquen las sanciones que procedan y que se
encuentran sefaladas en el presente documento.

13. Solicitar a la Secretaria Administrativa de la Facultad, la informacion pertinente
del estado y aplicacion de los recursos financieros asignados al area del
Preuniversitario.

14. Proponer al Secretario Académico de la Facultad, aspectos académicos y
administrativos que mejoren y optimicen el funcionamiento y operacion del
Curso Preuniversitario.

15. Informar trimestralmente al Secretario Académico, sobre las actividades
realizadas en el periodo.

16. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

17. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

Fundamento Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, Titulo Tercero, Capitulo [;
Normativo Articulo 79 y 89.
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Dependencia Secretaria Administrativa
Cargo Secretario Administrativo
Propésito Proporcionar, oportunamente, a las unidades estructurales que integran la Facultad de

Arquitectura, los recursos y servicios de apoyo necesarios para el desempefo de las
actividades sustantivas y adjetivas que les han sido encomendadas, y propiciar la
optimizacién y el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales y de
los servicios asignados a la Facultad de Arquitectura.

Area de quien

Direccion de la Facultad de Arquitectura.

depende:

Areas Area Presupuestal y Contable

dependientes: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria.

12. Informar trimestralmente, al Director(a), sobre las actividades realizadas en el
periodo.

13. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

14. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

15. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, Titulo II; Capitulo VI, Articulo
Normativo 65.
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Manual de Organizacion y Funciones

. Facultad de Arquitectura C-I
Gestion 2018-2022
Dependencia Area Presupuestal y Contable
Cargo Responsable de Area
Propdsito Operar y dar seguimiento a las politicas y procedimientos de caracter presupuestal y

contable, que garanticen la prestacion oportuna de los servicios de apoyo y el
cumplimiento del Plan Institucional de Desarrollo de la Facultad de Arquitectura.

Area de quien

Secretaria Administrativa

erende:

AIEES Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Apoyar al Secretario Administrativo en la administracién y optimizacién

Especificas adecuada de los recursos financieros, humanos y materiales de la Facultad,
conforme a la normatividad vigente en la materia.

2. Operar los procedimientos que tengan como fin establecer los controles
administrativos para garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
disponibles, en el cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

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

4. Elaborar los programas de supervision y control que garanticen el cumplimiento
de la normatividad administrativa de la Facultad.

5. Verificar que la documentacién de gastos que se generan sea consistente y de
acuerdo a la normatividad interna que regula esta actividad.

6. Asesorar al Secretario Administrativo en los asuntos técnicos que le sean
planteados.

7. Supervisar, controlar y evaluar técnicamente los Ingresos extraordinarios y
pagaduria.

8. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.

9. Operar la contabilidad que por concepto de ingresos y egresos se genere.

10. Entregar, en tiempo y forma, la informacion presupuestal, financiera y contable,
al Secretario Administrativo y a las instancias correspondientes, de acuerdo a la
normatividad.

11. Codificar, capturar e imprimir las pdlizas de diario, ingresos y egresos, asi como
la impresién de cédulas presupuestales generadas por la contabilidad.

12. Llevar el registro y control de las solicitudes de ingresos propios.

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

14. Manejar el archivo histdrico contable y registrar las conciliaciones bancarias.

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

16. Elaborar el Programa Operativo Anual de su Area.

17. Informar trimestralmente, al Secretario(a) Administrativo(a) sobre las
actividades realizadas en el periodo.

18. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

19. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

20. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Eundarr)ento Reglamento del Comité Permanente de Finanzas.
ormativo
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Dependencia Area de Recursos, Materiales y Servicios Generales
Cargo Responsable de Area
Propésito Prestar servicio de apoyo a las actividades académicas, de investigacion y

administrativas de la Facultad de Arquitectura, mediante la conservacion y vigilancia de
las instalaciones, mobiliario y equipo.

Area de quien

Secretaria Administrativa

erende:

MIEES Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Proporcionar en forma oportuna los servicios de vigilancia, transporte y
Especificas mantenimiento a los inmuebles y equipos.

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

3. Establecer mecanismos de control en el uso del transporte, vigilancia y
mantenimiento al inmueble y equipos.

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

5. Realizar reparaciones y proporcionar mantenimiento peridédicamente a las
instalaciones, mobiliario y equipo que asi lo requiera.

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

7. Brindar apoyo logistico en eventos especiales.

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

9. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.

10. Proporcionar la informacion, que por cuestiones de seguridad, le requiera la
Comision Auxiliar No. 6 de Seguridad y Salud en el Trabajador de la UNACH, o
la Subcomision Mixta de Seguridad e Higiene de la Facultad.

11. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto.

12. Informar trimestralmente, al Secretario Administrativo, de las actividades
realizadas en el periodo.

13. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

14. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

15. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento Manual Técnico de Conservacion de la Infraestructura Fisica Educativa de la
Normativo Universidad Autbnoma de Chiapas.
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Dependencia Coordinacion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién
Cargo Coordinador
Propésito Analizar, diagnosticar y evaluar la situacion que guardan las funciones sustantivas y de

apoyo de la Facultad de Arquitectura, con el propésito de disefar y establecer los
planes y estrategias necesarios para asegurar su sélido crecimiento y desarrollo.

Area de quien

Direccion de la Facultad de Arquitectura.

erende:
g\reas . . Area de Acreditacion y Gestion de la Calidad
ependientes:
Funciones 1. Planificar el desarrollo de la Facultad en congruencia con el de la Universidad.
Especificas 2. Auxiliar en la formulacién, estimacién e implantacion de procedimientos y
técnicas de planeacion que permitan el 6ptimo desarrollo institucional de la
Facultad.

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

4. Realizar diagnésticos internos de planeacion, coordinadamente con la Direccion
y demas Areas de la Facultad, para toma de decisiones.

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Elaborar los informes de avance de los programas, subprogramas y planes que
se desarrollen.

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

15. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién.

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

17. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

18. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

19. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, Titulo Cuarto, Capitulo II,
Fundamento Articulo 104.
Normativo Ley Organica de la Universidad Autonoma de Chiapas, Capitulo XIII.

Reglamento General de Planeacién de la Universidad Auténoma de Chiapas.
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Manual de Organizacion y Funciones

Facultad de Arquitectura C-I
Gestion 2018-2022
Dependencia Area de Acreditacion y Gestion de la Calidad
Cargo Responsable de Area
Propdsito Brindar el apoyo necesario para recabar y organizar la informacién que los organismos

evaluadores, acreditadores y otros usuarios soliciten. Asimismo, en la referente al
seguimiento del Sistema de Gestion Integrado Universitario.

Area de quien

Coordinacion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

erende:
AIEES Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Coordinar los trabajos para la evaluacion diagnostica y acreditacion de los
Especificas programas académicos de Licenciatura y Posgrado.
2. Coordinar los trabajos para la certificacion de los procesos.
3. Conocer y difundir los marcos de referencia para la evaluacioén y acreditacion de
los programas educativos de los diferentes niveles.
4. Gestionar la difusion de las normas para la certificacion de los procesos entre la
comunidad de la Facultad.
5. Coordinar los trabajos para atender y cumplir las recomendaciones emitidas por
los organismos acreditadores y certificadores.
6. Fomentar la cultura de la Evaluacion y Acreditacion permanente de los
programas académicos de Licenciatura y Posgrado.
7. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area.
8. Informar trimestralmente, al Coordinador(a) de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion de las actividades realizadas en el periodo.
9. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.
10. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.
11. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.
Estatuto General de la Universidad Autonoma de Chiapas, Titulo Cuarto, Capitulo I,
Fundamento Articulo 104.
Normativo Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas, Capitulo XIII.

Reglamento General de Planeacion de la Universidad Autonoma de Chiapas.
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Dependencia Coordinacion de Investigacion y Posgrado
Cargo Coordinador
Propésito Promover, divulgar y fomentar la ciencia y la cultura cientifica, asi como impulsar la

elaboracion de proyectos de investigacion, haciéndola llegar a toda la comunidad
universitaria y al resto de la sociedad.

Area de quien
depende:

Direccion de la Facultad de Arquitectura.

Areas

dependientes:

Area de Investigacion

Area de Posgrado

Area de Cuerpos Académicos

Funciones
Especificas

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar la elaboracién del Plan de Desarrollo de Investigacion de la Facultad.
Impartir clases frente a grupo, por lo menos diez horas-semana-mes.
Promover, encauzar y desarrollar la investigacion cientifica dentro de las lineas
de investigacién que se prioricen a nivel de los Cuerpos Académicos de
pregrado y posgrado.

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

Promover la realizacion de investigaciones en las areas de ciencias de la
Administracion y las demas vinculadas al quehacer propio de la Facultad, para
generar y fomentar el conocimiento cientifico de pregrado y posgrado.

Dar seguimiento a los proyectos de investigacion a través de la integracion de
los reportes trimestrales de avance de resultados de pregrado y posgrado.
Vigilar el cumplimiento de las normas éticas dictadas por los organismos
nacionales e internacionales para la investigacion en seres humanos y
animales, con la finalidad de validar los procedimientos relacionados con los
proyectos de investigacion institucionales de pregrado y posgrado.

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

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

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

Apoyar el proceso de publicacién cientifica, promover y propiciar su difusion.
Llevar un registro del estado en que se encuentren los proyectos de
investigacion; es decir, si es vigente o0 no, o si esta en receso, tanto de pregrado
como de posgrado. También deberd incluirse el nombre del responsable y
colaboradores del proyecto.

Coordinar a los Cuerpos Académicos para la definicién de las lineas de
generacion y aplicacién del conocimiento que sean pertinentes y prioritarias
para el adecuado desempeno de las funciones de la Facultad.

Propiciar el desarrollo de la investigacion cientifica con fines de obtencién de
grado.

Programar cursos, talleres, seminarios y otras actividades para la construccion
de metodologias, apoyo estadistico e informatico de las actividades que se
realizan en materia de investigacion.

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

Elaborar el Programa Operativo Anual de su Coordinacion.
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18. Informar trimestralmente, al Director de la Facultad, de las actividades en el
periodo.

19. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

20. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

21. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento
Normativo

Reglamento General de Investigaciéon y Posgrado de la Universidad Auténoma de
Chiapas, Libro Segundo Titulo Primero, Capitulo X, Articulo 28.
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. Facultad de Arquitectura C-I
Gestion 2018-2022
Dependencia Area de Investigacion
Cargo Responsable de Area
Propdsito Lograr la implementacién de servicios y productos tecnolégicos de alto impacto en

tiempo y forma, a través de una adecuada gestion de proyectos de investigacion
apoyada de mejores practicas para cumplir con las metas y objetivos estratégicos.

Area de quien

Coordinacion de Investigacion y Posgrado

erende:
AIEES Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Elaborar un Plan de Trabajo Anual.
Especificas 2. ldentificar, formular, evaluar y someter a autorizacion las iniciativas y
anteproyectos.
3. Proponer la seleccion y priorizacion de proyectos de investigacion.
4. Definir e instrumentar las metodologias, politicas, normas, procedimientos,
plantillas y herramientas para la gestion de los proyectos de investigacion.
5. Monitorear, dar seguimiento y controlar los proyectos de investigacion.
6. Administrar los riesgos de los proyectos de investigacion.
7. Mantener los expedientes de proyectos debidamente documentados.
8. Administrar y optimizar los recursos para ser compartidos y coordinados entre
todos los proyectos administrados por esta area.
9. Verificar que los proyectos cumplan con una adecuada transicion a la operacion
y soporte de sus soluciones tecnoldgicas.
10. Monitorear y evaluar desempefio y conformidad en materia de gestion de
proyectos.
11. Coordinar la optimizacién de los riesgos en materia de gestién de proyectos.
12. Gestionar incidentes y problemas en materia de gestion de proyectos.
13. Informar trimestralmente, al Coordinador de Investigacion, de las actividades
realizadas en el periodo.
14. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.
15. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.
16. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacién Universitaria.
Fundamento Reglamento General de Investigacion y Posgrado de la Universidad Auténoma de
Normativo Chiapas, Libro Segundo Titulo Primero, Capitulo X, Articulo 28.
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Dependencia Area de Posgradq
Cargo Responsable de Area
Propdsito Lograr promover una educacion de calidad a nivel posgrado y la formacién de recursos

humanos de alto nivel, a través del seguimiento, evaluacién y vigilancia de los
programas de posgrado que se ofrecen en la Facultad de Arquitectura.

Area de quien

Coordinacion de Investigacion y Posgrado

erende:
IS Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Elaborar un Plan de Trabajo Anual.
Especificas 2. Fomentar la formacioén de recursos humanos de alta calidad, que profundicen y
amplien el conocimiento cientifico; desarrollen la tecnologia y las humanidades;
3. Opinar, apoyar e integrar lineas de investigaciéon conjuntamente con la
4. institucidon generadora de los proyectos y programas de posgrado, desarrollados
en la Universidad, en coordinacién con el Consejo Consultivo para la
Investigacion y Posgrado;
5. Asesorar y apoyar en lo relativo a la elaboracion de los planes y programas de
estudio de posgrado de la Facultad de Arquitectura y darles seguimiento e
informar a la Secretaria Académica y al Consejo Consultivo de Investigaciéon y
Posgrado, para la aplicaciéon de los mismos;
6. Evaluar el desarrollo de los planes y programas de estudio de posgrado de la
Facultad de Arquitectura
7. Analizar las propuestas, avances, actualizacién y modificaciones de los planes y
programas de estudios, sugiriendo lo conducente a la autoridad
correspondiente.
8. Aprobar a los directores o tutores de tesis de grado.
9. Opinar y aprobar los trabajos finales presentados para obtener el diploma de
especializacién, cuando asi lo requiera, y los proyectos de tesis de maestria y
doctorado.
10. Opinar sobre de revalidacion y convalidacion de documentos académicos de
posgrado expedidos por otras instituciones
11. Mantener el control académica-administrativo de los programas educativos de
posgrado que se imparten en la Facultad de Arquitectura.
12. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.
13. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.
14. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.
Estatuto General de la Universidad Autonoma de Chiapas, Titulo cuarto, Capitulo IV Art. 106
Fundamento Reglamento General de Investigacion y Posgrado de la Universidad Auténoma de
Normativo Chiapas
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Dependencia Area de Cuerpos Académicos
Cargo Responsable de Area
Propdsito Generar proyectos de investigacién en una o varias lineas de generacion y aplicacion

del conocimiento, y que pueden compartir con otros cuerpos similares, en temas
disciplinarios o multidisciplinarios.

Area de quien

Coordinacion de Investigacion y Posgrado

erende:

AIEES Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Elaborar un Plan de Trabajo Anual.

Especificas 2. Establecer las Lineas de Generacion y Aplicacion del Conocimiento.

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

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

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

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

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

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

9. Participar en acciones en materia de superacion y actualizacion docente
interdisciplinares y la formacion integral del estudiante.

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

11. Informar trimestralmente, al Coordinador de Investigacion, de las actividades
realizadas en el periodo.

12. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

13. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

14. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Reglamento General de Investigacion y posgrado de la Universidad Auténoma de
Chiapas.
Fundamento Acuerdo 19/12/17, Reglas de Operacién del Programa para el Desarrollo Profesional
Normativo Docente 2018.

Modelo Curricular de la Universidad Autbnoma de Chiapas.
Modelo Educativo y Académico de la Universidad Autbnoma de Chiapas.
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Dependencia Coordinacion de Extension y Vinculacion
Cargo Coordinador
Propésito Desarrollar acciones de vinculacién entre la Facultad de Arquitectura y los sectores

social y productivo, asi como la sociedad en general, para promover el desarrollo
académico, la investigacion y la difusién educativa, tendientes a la formacion integral y
profesional del estudiante.

Area de quien
depende:

Direccion de la Facultad de Arquitectura.

Areas
dependientes:

Area de Vinculacion

Area de Servicio Social

Area de Educacion Continua

Area de Cultura y Deporte

Area de Practicas Profesionales

Area de Difusion y Editorial

Funciones 1. Formular, disefar y establecer las politicas que, en materia de extensién de la
Especificas cultura y actividad deportiva, se requieran para el desarrollo de los programas
académicos.

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

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

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

5. Coordinar las actividades de las Unidades de Vinculacion Docente de los
programas académicos.

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

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

8. Proponer al Director(a) de la facultad la celebracion de convenios de
cooperacion Interinstitucional con dependencias que tengan objetivos similares
a los de la Facultad.

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

10. Fomentar el intercambio y la cooperacién cultural y deportiva con otras
instituciones educativas regionales, nacionales e internacionales.

11. Elaborar, en colaboracion con las autoridades, el programa de extension de los
servicios, bienestar estudiantil y vinculacion a la comunidad.

12. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion.

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

14. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

15. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

16. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacién Universitaria.

Fundamento Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas. Titulo Cuarto, Capitulo I,
Normativo Articulo 105.
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Dependencia Area de Vinculacién
Cargo Responsable de Area
Propdsito Vincular a la Facultad de Arquitectura con la sociedad, el sector productivo (Camaras,

colegios, empresarios) para cumplir con la responsabilidad social universitaria.

Area de quien

Coordinacion de Extension y Vinculacion

Cjepende:

IS Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Elaborar un Plan de Trabajo Anual.

Especificas 2. Fomentar el mayor aprovechamiento de los teatros, auditorios, salas de
conferencias, instalaciones deportivas y demas recintos universitarios de indole
semejante, cuyos fines sean la difusion de la cultura, las actividades deportivas
y los servicios.

3. Refortalecer la vinculacién con los diferentes sectores de la sociedad, asi como
mejorar el nivel de vida, cultural y deportiva de la comunidad.

4. Fomentar, organizar y coordinar los programas de vinculacion e intercambio
cultural y deportivo con otras instituciones, nacionales o extranjeras.

5. Fomentar talleres u otras actividades con el fin de procurar la vinculacion y
formacion artistica y deportiva dentro de la Universidad e incentivar la actividad
artistica y deportiva que tiendan al rescate de la cultura plural chiapaneca.

6. Informar trimestralmente, al Coordinador de Extension y Vinculacion, de las
actividades realizadas en el periodo.

7. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

8. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

9. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento Estatuto General de la Universidad Autonoma de Chiapas, Titulo Cuarto, Capitulo Ill,

Normativo Articulo 105
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Dependencia Area de Servicio Social
Cargo Responsable de Area
Propdsito Orientar a los estudiantes de los programas educativos, para el cumplimiento de la

normatividad institucional en materia del Servicio Social Universitario, dentro de un
proceso de vinculacion del estudiante y/o pasante con su entorno social y
productivo.

Area de quien

Coordinacion de Extension y Vinculacion

depende:
Areas .
. . Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Elaborar un Plan de Trabajo Anual.
Especificas 2. Vigilar el cumplimiento del servicio social, segun lo dispuesto por laley
organica de la Universidad y el Reglamento de Servicio Social UNACH.

3. Coordinar el proceso general de servicio social universitario en lo concerniente
a la promocién, captacién, asignacion, seguimiento y evaluacion.

4. Proponer y aprobar los programas y proyectos para prestadores de servicio
social, que beneficien ala comunidad universitariay ala sociedad en su
conjunto.

5. Establecer vinculos con los sectores Publico, Privado y Social con el fin de
gestionar la celebracién de convenios para la prestacién del servicio social.

6. Supervisar y evaluar a los programas de servicio social con apoyo de los
responsables de los distintos programas.

7. Expedir las constancias oficiales de terminacién del servicio social.

8. Establecer los mecanismos que procuren recursos materiales y becas en
apoyo a los prestadores de servicio social.

9. Promover y fomentar las actividades de servicio social entre la comunidad
estudiantil de la Facultad.

10. Integrar y mantener al dia el archivo y las bases de datos de servicio social de
los alumnos de la Facultad, asi como proporcionar la informacién que se le
requiera.

11. Celebrar jornadas de informacion y preasignacion para alumnos candidatos a
prestar el servicio social.

12. Elaborar los instructivos, carteles, convocatorias y formatos para organizar el
servicio social.

13. Informar trimestralmente, al Coordinador de Extensién y Vinculacion, de las
actividades realizadas en el periodo.

14. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

15. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

16. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento Manual de Procedimientog para la Pres'tacic')n de Ser_vicio So_cial. )
Normativo Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, Titulo Cuarto, Capitulo IlI,

Articulo 105, Fraccion VII.
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Dependencia Area de EducaciQn Continua
Cargo Responsable de Area
Propdsito Actualizar en un corto plazo los conocimientos, habilidades y destrezas dentro de areas

especificas y actividades relativas al campo de trabajo, fortaleciendo al mismo tiempo la
vinculacion de la universidad y la Facultad de Arquitectura con la comunidad.

Area de quien

Coordinacion de Extension y Vinculacion

erende:
AIEES Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Elaborar anualmente el programa de Educacién Continua.
Especificas 2. Revisary ejecutar, previa autorizacion, los acuerdos de los cuerpos académicos
para la realizacion de eventos de educacion continua.
3. Proponer los contenidos del programa de educacién continua, acorde a las
lineas de generacion y aplicacion del conocimiento de los Cuerpos Académicos.
4. Impartir por lo menos diez hora-semana-mes de clases frente a grupo.
5. Elaborar el presupuesto anual del programa de Educaciéon Continua.
6. Instrumentar y operar estrategias para la participacion de los lideres de cuerpos
académicos en los cursos de Educacion Continua.
7. Gestionar, ante la instancia de Educacién Continua de la universidad, la
impresion, firma, entrega y registro, en el libro de actas de la Facultad, de los
Diplomas y Constancias de participacion.
8. Proponer estrategias que permitan el incremento de los ingresos propios de la
Universidad, via programas de educacion continua y a distancia.
9. Elaborar el Programa Operativo Anual de su Area.
10. Informar trimestralmente, al Coordinador(a) de Extension y Vinculacion de las
actividades realizadas en el periodo.
11. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.
12. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.
13. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.
Fundamento Reglamento del Centro de Educacién Continua y a Distancia de la Universidad
Normativo Auténoma de Chiapas.
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Dependencia Area de Cultura y Deporte
Cargo Responsable de Area
Propdsito Apoyar, encauzar y promover la cultura entre la comunidad de la Facultad, a través de

programas integrales que impulsen el arte y la creatividad; asi como apoyar, encauzar y
promover el deporte entre la comunidad de la Facultad, a través de programas
integrales que impulsen la activacion fisica, coadyuvando a la formacién integral de los
futuros profesionales.

Area de quien

Coordinacion de Extensién y Vinculacion

erende:
AIEES Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Elaborar el programa anual en coordinacién con las asociaciones estatales para
Especificas promover y coordinar el desarrollo de actividades culturales.
2. Motivar la participacion de la Comunidad Universitaria, en talleres de: poesia,
pintura, escultura, lectura, manualidades, etc.
3. Ofrecer, en cada acto protocolario de la Facultad, una actividad cultural
(Melodia musical, instrumentos de cuerda, exhibicién de pinturas, etc.).
4. Utilizar las pantallas de las areas de esparcimiento para la transmision de
videos culturales, musica ligera, etc., para la promocién de la cultura.
5. Implementar la semana del Cine Estudiantil en el Auditorio de la Facultad.
6. Invitar a grupos musicales de otras instituciones para ofrecer audiciones
culturales.
7. Elaborar el programa anual en coordinacidn con las asociaciones estatales para
promover y coordinar el desarrollo de actividades deportivas.
8. Solicitar instalaciones de otras areas de la Universidad o externas para
desarrollar actividades deportivas.
9. Proponer rutinas de activacion fisica para la Comunidad Universitaria de la
Facultad dentro del horario y lugar de trabajo.
10. Supervisar las actividades de los promotores deportivos.
11. Elaborar el Programa Operativo Anual del Area
12. Informar trimestralmente, al Coordinador(a) de Extension y Vinculacién, de las
actividades realizadas en el periodo.
13. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.
14. Enviar al Area de Acreditacion y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.
15. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacién Universitaria.
Fundamento Estatuto General de la Universidad Autbnoma de Chiapas, Titulo Cuarto, Capitulo I,
Normativo Articulo 105, Fraccion I.
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Dependencia Area de Practicas Profesionales
Cargo Responsable de Area
Propdsito Coordinar la actividad formativa, de aplicaciéon de conocimientos y competencias que

deben realizar los estudiantes dentro de un organismo publico, privado o mixto, relativos
a su carrera, que coadyuven de manera decisiva en su formacion integral y su entorno
social, productivo y profesional.

Area de quien

Coordinacion de Extension y Vinculacion

depende:
Areas .
. . Ninguna
dependientes:
Funciones 1. Elaborar un Plan de Trabajo Anual.
Especificas 2. Asegurar el cumplimiento de la normatividad de la universidad en los procesos
de esta area.
3. Definir, en conjunto con el Director de la Facultad, los procedimientos
relacionados con las practicas profesionales.
4. Promover de manera permanente, las mejora continua del area de practicas
profesionales.
5. Establecer vinculos con los sectores Publico y Privado con el fin de gestionar
la celebracion de convenios para la prestacion de las practicas profesionales.
6. Supervisar y evaluar las practicas profesionales con apoyo de los
responsables de los distintos programas educativos.
7. Expedir las constancias oficiales de terminacién de las practicas profesionales.
8. Promover y fomentar las actividades de las practicas profesionales en los
alumnos
9. Informar trimestralmente, al Coordinador de Extension y Vinculacién, de las
actividades realizadas en el periodo.
10. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.
11. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.
12. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.
Fundamento Modelo Curricular de la Universidad Autonoma de Chiapas.
Normativo Modelo Educativo y Académico de la Universidad Auténoma de Chiapas.
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Dependencia Area de Difusion y Editorial de Licenciatura
Cargo Responsable de Area
Propdsito Coordinar las actividades de difusion y produccion editorial de la Licenciatura que se

realice la comunidad de la Facultad que coadyuven de manera decisiva en su formacién
integral y profesional.

Area de quien

Coordinacion de Extension y Vinculacion

erende:

AIEES Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Elaborar un Plan de Trabajo Anual.

Especificas 2. Coordinar la edicién, publicacion y distribucion de la produccion editorial de la
Facultad.

3. Editar y publicar, bimestralmente, la Gaceta de la Facultad.

4. Realizar una publicacion especial de la historia de la Facultad.

5. Establecer convenios de cooperacion y apoyo con Instituciones educativas,
cientificas y empresas de radio y televisidn publicas y privadas, a fin de contar
con un acervo filmico documental.

6. Realizar la produccién audiovisual de apoyo didactico.

7. Registrar audiovisualmente los trabajos presentados por los alumnos de la
Facultad.

8. Realizar la memoria histérica audiovisual de la Facultad.

9. Programar anualmente sus necesidades de material y equipo para su
operatividad.

10. Promover y difundir la normatividad vigente de la Facultad.

11. Promover y difundir el programa de posgrado que la Facultad oferte.

12. Dar a conocer los trabajos de los Cuerpos Académicos de la Facultad.

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

14. Promover y difundir los diferentes proyectos de investigacion que en la Facultad
se realizan.

15. Promover y editar un 6rgano informativo (Revista ARQ.) de las actividades
académicas que se realizan en la Facultad.

16. Revisar el material recibido y clasificarlo para ser turnado a los Comités
Dictaminadores de cada publicacién, de acuerdo a las Normas Editoriales
aprobadas.

17. Administrar y controlar la informaciéon de la pagina Web de la Facultad.

18. Atender las recomendaciones de los organismos evaluadores y acreditadores.

19. Informar trimestralmente, al Coordinador de Extensién y Vinculacion, de las
actividades realizadas en el periodo.

20. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

21. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

22. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas, Capitulo Il, Articulo 105.
Normativo Proyecto Académico 2014-2018,

Dimensién Il: Responsabilidad Social Universitaria.
Vinculacion Permanente con la Sociedad
Linea de Accién Estratégica
m) Crear el Programa Editorial Universitario.
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Dependencia Area de Difusion y Editorial de Posgrado
Cargo Responsable de Area
Propdsito Coordinar las actividades de difusion y produccion editorial de Posgrado que se realice

la comunidad de la Facultad que coadyuven de manera decisiva en su formacion
integral y profesional.

Area de quien

Coordinacion de Extension y Vinculacion

erende:

AIEES Ninguna

dependientes:

Funciones 1. Elaborar un Plan de Trabajo Anual.

Especificas 2. Coordinar la edicién, publicacion y distribucion de la produccion editorial de la
Facultad.

3. Editar y publicar, bimestralmente, la Gaceta de la Facultad.

4. Realizar una publicacion especial de la historia de la Facultad.

5. Establecer convenios de cooperacion y apoyo con Instituciones educativas,
cientificas y empresas de radio y televisidon publicas y privadas, a fin de contar
con un acervo filmico documental.

6. Realizar la produccién audiovisual de apoyo didactico.

7. Registrar audiovisualmente los trabajos presentados por los alumnos de la
Facultad.

8. Realizar la memoria histérica audiovisual de la Facultad.

9. Programar anualmente sus necesidades de material y equipo para su
operatividad.

10. Promover y difundir la normatividad vigente de la Facultad.

11. Promover y difundir el programa de posgrado que la Facultad oferte.

12. Dar a conocer los trabajos de los Cuerpos Académicos de la Facultad.

13. Promover y difundir los lineamientos para participar en concursos, premios y
obtencién de becas que la Universidad, la Fundacién UNACH o la Facultad
otorguen.

14. Promover y difundir los diferentes proyectos de investigacion que en la Facultad
se realizan.

15. Promover y editar un 6rgano informativo (Revista ARQ.) de las actividades
académicas que se realizan en la Facultad.

16. Revisar el material recibido y clasificarlo para ser turnado a los Comités
Dictaminadores de cada publicacién, de acuerdo a las Normas Editoriales
aprobadas.

17. Administrar y controlar la informacién de la pagina Web de la Facultad.

18. Atender las recomendaciones de los organismos evaluadores y acreditadores.

19. Informar trimestralmente, al Coordinador de Extensién y Vinculacion, de las
actividades realizadas en el periodo.

20. Realizar las recomendaciones del Organo Acreditador de acuerdo al Plan de
Mejora Continua.

21. Enviar al Area de Acreditacién y Seguimiento de la Calidad el informe de
actividades y sus evidencias semestralmente.

22. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus fines, conforme
a la Legislacion Universitaria.

Fundamento Estatuto General de la Universidad Autbnoma de Chiapas, Capitulo Il, Articulo 105.
Normativo Proyecto Académico 2014-2018,

Dimensién Il: Responsabilidad Social Universitaria.
Vinculacion Permanente con la Sociedad
Linea de Accién Estratégica
m) Crear el Programa Editorial Universitario.
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10.- Linea Jerarquica de autoridad y responsabilidad

Area inmediata

. Rectoria
superior
Secretaria Académica
: Secretaria Administrativa
Areas

dependientes

Coordinacion de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion

Coordinacion de Investigaciéon y Posgrado

Coordinacion de Extension y Vinculacion

Responsabilidad
institucional

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

Il. Conservar los valores culturales, difundiendo sus beneficios a toda la sociedad;
lll. Procurar la aplicacion de los conocimientos humanisticos, cientificos y
tecnoldgicos en la solucion de la problematica estatal y nacional;

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

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

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

11.- Areas de Coordinacién

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION

Unidades Académicas de la UNACH Aspectos relacionados con las actividades de

docencia, investigacion y Extension

Dependencias de la Administracién Central Asuntos relacionados con las actividades de la

gestion universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

NOMBRE DEL AREA ASPECTO DE COORDINACION
Colegios de Ingenieros Civiles Colaboracion Interinstitucional
Secretaria de Infraestructura del Colaboracion Interinstitucional
Estado de Chiapas
INIFECH Colaboracion Interinstitucional
Colegios de Arquitectos Chiapanecos A.C. Colaboracion Interinstitucional
Colegio de Arquitectos Nueva Generacion Siglo Colaboracion Interinstitucional
XXI
Instituto Nacional de Antropologia e Historia Colaboracion Interinstitucional
H. Ayuntamientos Municipales Colaboracion Interinstitucional
Secretaria de Turismo del Estado Colaboracion Interinstitucional
Camara Mexicana de la Industria de la Colaboracion Interinstitucional
Construccion
H. Congreso del Estado de Chiapas Colaboracion Interinstitucional
Universidades Nacionales e Internacionales con Colaboracion Interinstitucional
Convenios

57



AVAISYIAIND
DE CHIAPAS

Manual de Organizacion y Funciones
Facultad de Arquitectura C-I
Gestion 2018-2022

12.- Sustento administrativo y normativo

i. Organizacion administrativa

D Existencia Fecha de ultima

ocumento - L
Si No actualizacion

Manual de Organizacion y Funciones (Digital) x

Manual de Procedimientos (Digital) x

Organigrama autorizado x

Acuerdo de creacion (Digital) x

Programa Operativo Anual (POA) X

Plan de Desarrollo Institucional (PDI) X

Plan Indicativo de Desarrollo (PID) X

Plan de Desarrollo de la DES (PLADDES) X

i Fundamento normativo

Existencia

Documento Si No Ubicacion / articulado
Ley Organica X Articulo 1y 2
Estatuto General X Capitulo II, Art". 3, 8, 10, 69 y 79
Reglamento Académico X
de la Facultad
Reglamento interno de
Servicio Social de la X
Facultad
Reglamento interno de X
Titulacion de la Facultad
Reglamento de la X
Biblioteca de la Facultad
Reglamento de X
Computo de la Facultad
Reglamento de
Laboratorios de la X
Facultad
Reglamento de
Cafeteria Saludable de X
la Facultad

Director de la Facultad

Mtro. José Luis Jiménez Albores

Fecha de Elaboracion

Noviembre de 2018
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