MANUAL DE FUNCIONES

UNIVERSIDAD AUT(')N()MA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

AREA: CONSEJO TECNICO
CARGO: CONSEJEROS TECNICOS e W
JEFE INMEDIATO: H. CONSEJO UNIVERSITARIO

OBJETIVO:

Como odrgano colegiado tiene como objetivo principal vigilar el cumplimiento de
las normas, politicas y reglamentos establecidos en la ley organica; en el estatuto
general de la universidad y en las disposiciones emanadas del HCU, para lograr que
se cumpla. con la misién y la visién de la unidad, a través de wuna mejor

organizacién y funcionamiento técnico, docente y administrativo de esta
Unidad Académica.

FUNCIONES:

1. 1.-Someter a la consideracion del Consejo Académico Zonal y del H.
Consejo Universitario para su andlisis, discusiéon y, en su caso
aprobacion, los proyectos de diversificacion y  reestructuracion
curricular de los diversos planes y programas de estudio, asi como
proyectos de diplomados u otros proyectos que lo ameriten y que ya haya tenido
a bien aprobar.

2. Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio, los métodos
de ensefianza y evaluacion, asi como los programas de trabajo inherentes al
funcionamiento de la unidad.

3. Designar al personal académico y administrativo de la unidad, previa
autorizacién de plazas por el rector, cubriendo los procedimientos
laborales, comunicédndolo a las autoridades respectivas para que se
extiendan los nombramientos correspondientes. Cualquier plaza que no se
apegue a lo antes estipulado carecera de valor contractual.

4. Designar a propuesta del director a los miembros de la comision
académica de titulacion de la unidad.

5. Promover la remocién, a propuesta del director, y en su caso de la
academia, legalmente fundada, del personal a su servicio, cualquiera que sea su
nombramiento, que durante sus laborales no demuestre cumplimiento en el
desempefio de las funciones encomendadas.

6. Imponer sanciones legalmente fundadas a los miembros de Ila
comunidad de la unidad, que incurran en violaciones a la
normatividad universitaria vigente.

7. Dictaminar, en un plazo no mayor de seis meses sobre los proyectos e iniciativas
que le presenten los funcionarios, el personal docente o los alumnos de la
unidad, o que surjan de su seno, sometiendo dichos dictdmenes a la
aprobacmn del COHSC_]O Académico Zonal y del H. Consejo Umversﬁano
cuando los proyectos asi lo ameriten. o

8. Conocer y resolver en primera instancia las faltas que los universitarios, g fiakta
en contravencion a la ley orgénica, al estatuto general y a sus reglamexgg@sf
relativos, asi como a los acuerdos propios de los H. Consejo Tecmco%e;
Consejo Académico Zonal y del H. Consejo Universitario.
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9. Formular wuna terna de profesores y proponerla al H. Consejo
Universitario, para que de la misma sea nombrado el director de la
facultad; previa consideracion del orden de preferencia de los aspirantes
propuestos por la H. Comisién Local al Mérito Académico y Universitario.

10. Ratificar en primera instancia los nombramientos de secretarios
académico y administrativo a propuesta del director.

11. Aprobar los programas de trabajo anual que presenten el director, los secretarios
acadlémico y administrativo y coordinadores de éreas, antes de iniciar el ciclo
escolar.

12. Evaluar anualmente los programas de trabajo aprobados por €l mismo,
asi como los informes académicos y administrativos de su unidad.

13. Evaluar el funcionamiento del consejo académico y de las academias de su
unidad.

14. Asignar al personal docente en los términos contractuales vigentes, la carga de
trabajo que le corresponda; a propuesta del director.

15. Recibir semestralmente un informe financiero de parte del director..

16. Discutir y determinar las politicas académicas y administrativas que rijan
la vida institucional con apego a la legislacion universitaria vigente.
17. Discutir, formular y establecer el presupuesto anual, de acuerdo al plan

operativo y en funcion de las prioridades establecidas por €l mismo.

18. Establecer un sistema de supervision y control presupuestal, reforzando las bases
de auditoria interna y contraloria general.

19. Discutir y aprobar las mejoras a las condiciones de trabajo e
infraestructura en su unidad.

20. Discutir y aprobar los cursos de capacitacion y actualizacién para el
personal académico, administrativo y de confianza.

21.Discutir y aprobar los afios sabaticos y las becas de estudios de
postgrados, del personal académico, en base a la presentacion de un plan de
trabajo y evaluar cada tres meses su cumplimiento conforme a la reglamentacion
que existe para el caso.

22.Expedir las constancias de cumplimiento y desempefio académico a los
profesores, con fines de politica de estimulos.

23. Predictaminar las becas al desempefio académico y docente,

24.Impulsar y vigilar el cumplimiento de las funciones del personal y el
cumplimiento de la normatividad universitaria.

25. Discutir, aprobar y acatar los criterios de admisién y promocién de
estudiantes; asi como las politicas de planeacién en general.

26.Divulgar y publicar los acuerdos del H. Consejo Universitario, del
Consejo Académico Zonal y los aprobados por €l mismo..

27. Retomar e impulsar al interior de la unidad los acuerdos del H. Consejo
Universitario, del Consejo Académico Zonal y los acordados por el colegio
de directores. '

28. Elaborar su propio reglamento interno de funcionamiento, el cual no
deberd contraponerse a las disposiciones contenidas en la ley organica
de la universidad.

29. Las demas que sean propia de su competencia y naturaleza.

OBLIGACIONES GENERALES: Son obligaciones de los miembros del H.
Consejo Técnico de la Unidad Académica de Negocios, las

Siguientes:

a) Respetar y hacer que se respete la ley organica, el estatuto general, los
reglamentos especiales, y las demés disposiciones que el H. Consejo Universitario
apruebe.

b) Defender y respetar la autonomia universitaria.
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Impulsar y apoyar las actividades de la docencia, investigacién y de la difusion
cultural y extensidn universitaria.

Vigilar que el patrimonio de la universidad no se utilice para fines
distintos a los sefialados. '
Denunciar ante la comunidad universitaria de los actos de corrupcién en que
incurran los funcionarios universitarios previa investigacién y comprobacion
de los mismos.

Vigilar que el proceso educativo se realice en un clima de armonia,
libertad y justicia; evitando que se cometan actos de presién, chantaje y
corrupcion.

Informar a sus representados de los acuerdos del H. Consejo Técnico.

Ser portadores de las iniciativas o denuncias que les presente los
universitarios cuando sean competencia del H. Consejo Técnico.

Asistir puntualmente a las reuniones del H. Consejo Técnico que se
convoquen.

Todas aquellas que sean propias de su competencia.

El director de la unidad, que sera su presidente.

Un representante de los alumnos por cada grado escolar.

Un representante de los profesores por cada grado escolar.

El presidente de la sociedad de alumnos de su unidad. En el caso de no existir
organizacion estudiantil, se elegira de manera universal en la poblacién
estudiantil de la unidad.

Se incorporan al H. Consejo Técnico de la unidad un representante de
los alumnos y un representante de los profesores por cada una de los
postgrados que aqui se impartan.

PARA SER INTEGRANTE DEL H. CONSEJO TECNICO DE LA UNIDAD
ACEDEMICA DE NEGOCIOS, SE REQUIERE:

5.
2

a)
b)

c)
d)

Para ser presidente del H. Consejo Técnico se requiere ser director de la
unidad.

Para ser director de la unidad se requiere cumplir con los siguientes
Requisitos:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos y mayor de 30 afios
de edad.

Ser profesor o investigador en servicio de la unidad, debiendo tener una
antigiedad minima de 3 afios al momento de su designacion.

Tener titulo profesional de Maestro o de Doctor.

Ser de reconocida solvencia moral y académica.

PARA SER CONSEJERO TECNICO PROFESOR SE REQUIERE CUMPLIR CON
LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

1.

2.

Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos antigiiedad minima de 5
afios al momento de su eleccion.

Ser profesor o investigador de la unidad, debiendo tener una
antigiiedad minima de 5 afios al momento de su eleccion.
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Tener titulo profesional equivalente para ejercer carrera de la unidad.
Ser de reconocida solvencia moral y académica.

. No desempefiar, en el momento de la eleccion ni durante sus funciones como

consejero, cargo administrativo alguno dentro de la unidad ni ser alumno de la
misma.

PARA SER CONSEJERO TECNICO ALUMNO SE REQUIERE CUMPLIR CON
LOS REQUISITOS SIGUIENTES.

ke bl

Ser mexicano.

Ser alumno regular de la unidad y tener un promedio general no inferior a 8.0
Ser de buena conducta. :

No desempefiar al momento de la eleccion, ni durante sus funciones como

consejero, cargo administrativo alguno dentro de la unidad, ni ser profesor de la
misma.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

AREA: CONTROL ESCOLAR
CARGO: ENCARGADO DE CONTROL ESCOLAR
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR, SECRETARIO ACADEMICO

OBJETIVO:

Realizar y agilizar con esmerada atenciébn y precision el proceso de
recepcion y entrega en la direccion de servicios escolares de oficinas
centrales de la documentacién de la historia académica del alumno de

la Unidad, desde su preinscripcion a la misma hasta la obtencién de su
grado académico.

FUNCIONES

1. Publicar convocatoria para las preinscripciones.

2. Informar a los aspirantes a ingresar a la Unidad Académica de

Negocios , sobre la documentacién que deben entregar para recoger

su ficha de preinscripcion.

Recibir copia de la documentacién completa y entregar la ficha con

fotografia del aspirante para el examen de admision.

Llenar el recibo de preinscripcion para cada aspirante a ingresar a la

unidad y acudan al banco respectivo a pagar.

Relacionar por el numero de folio del recibo a los aspirantes que

hayan solicitado su ingreso a la unidad.

Comprobar, con base a la lista definitiva, que el aspirante aprob¢ el

examen de admision.

Llenar y entregar el recibo de inscripcion para que el aspirante aprobado

pague en el banco correspondiente. :

Recibir y verificar, junto con el comprobante de pago en el banco, que en

su documentacién vengan los originales solicitados y completos.

Elaborar en orden alfabético las listas de alumnos de acuerdo al nimero

que se determine por grupo.

10. Supervisar las tares realizadas por los integrantes de este departamento en
la inscripcion y reinscripcion de cada ciclo escolar.

11.Supervisar que la captura de calificaciones de cada semestre
por alumnos, tanto examenes ordinarios como extraordinarios y especiales,
se haga de manera correcta.

12.Revisar kardex para detectar anomalias tales como materiales faltantes o
problemas de seriacion e informarlo al encargado de ventanillas para que se
sea comunicado al alumno.

13.Revisar las solicitudes de adecuacion y autorizacion de examenes
especiales con fecha retroactiva y presentarlas al H. Comisién de Trabajo
Docente para proceder a su autorizacion.

14.Revisar las actas de calificaciones de todo tipo, para controlar su correcta
elaboraciébn y manejo, indicando a quien corresponda las correcciones
gue sean necesarias.

15.Llevar control de actas recibidas a la direccién de servicios escolares de
oficinas centrales.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

AREA: COORDINACION DE TURNO e
CARGO: COORDINADOR DE TURNO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR, SECRETARIOC ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Supervisar que el personal docente de la Unidad desarrolle de
manera eficiente y en el horario establecido las funciones
academicas que se le han asignado, consiguiendo para éste el

equipo, implementos, servicios y apoyos necesarios para que cumpla con
su cometido.

FUNCIONES

1. Con la amplitud, profundidad y periodicidad establecidas en cada
semestre del ciclo escolar.

2. Apoyar a los maestros en el fotocopiado de examenes ordinarios y
Supervisar que los maestros desarrollen los programas de las
materias que imparten extraordinarios.

3. Apoyar a todos los eventos académicos que se realicen en la unidad
con la finalidad de complementar de manera integral la formacion
basica de alumnos y maestros.

4. Notificar mediante oficio a la secretaria administrativa, para los efectos
procedentes, de las inasistencias de los maestros a la imparticion de sus
clases.

5. Recibir las solicitudes que los maestros le formulen por oficio a la
direccion.

6. Verificar que los empleados administrativos y de servicios
generales desarrollen sus funciones en los horarios establecidos en
apoyo a la docencia.

7. Supervisar que las actividades de limpieza, conservacién, mantenimiento y
jardineria se realicen de manera oportuna y correcta en las
instalaciones, oficinas, aulas, pasillos y jardines de la unidad.

8. Apoyar en todo lo procedente a las 4reas académicas y administrativas de
la unidad.

9. Realizar la gestoria necesaria para solucionar los problemas o situaciones
inconvenientes que afecten el desarrollo normal de la vida académica de la
unidad.

10.Lograr con su proceder y actuacion que la comunidad estudiantil se
conduzca con responsabilidad, con cordura y dentro de un clima de
respeto y amabilidad con los demas.

11.Promover y vigilar que los trabajadores y alumnos del turno acaten y
cumplan con las disposiciones contenidas en la ley organica, estatuto
general de la universidad, reglamentos especiales, acuerdos del H.
Consejo Universitario y H. Consejo Técnico, asi como los deberes que
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como trabajadores y alumnos les sean sefalados por la demas
legislacién universitaria.

12.Efectuar recorridas de inspeccion aula por aula, con el fin de verificar
que los docentes asistan y cumplan con su jornada laboral.

13.Levantar reportes de personal en activo y faltante, asi como sugerir
medidas correspondientes al caso.

14.Vigilar que la salida de publico en general que asiste a la unidad
durante el turno, se realice con el mayor orden posible, empleando
para ello las medidas que han sido dictadas por la direccion de la
unidad.

15.Vigilar que los alumnos y docente asistan puntualmente y en forma
regular a clase y que cumplan estrictamente con el reglamento
disciplinario.

16.Supervisar que los maestros chequen su asistencia en el sistema
automatizado o firmen el libro de asistencia, segun sea el caso.

17.Recibir los reportes de parte del alumno encargado del registro de
asistencia del maestro y el avance programético.

18.Atender las quejas sobre el desempefio de las labores del personal
docente en el turno respectivo.

19.Levantar los reportes y actas de las irregularidades en que incurra el
personal docente y estudianti durante el turno vy entregarlos a la
coordinacion académica o administrativa, segin corresponda.

20.Colaborar en la investigacion de actas que impliquen faltas o delitos
cometidos durante el turno por trabajadores y alumnos de la unidad que no
respeten la reglamentacién establecida al respecto

21.Recibir informacion y detectar las faltas en los dispositivos de seguridad,
equipos e instalaciones y tomar medidas correctivas pertinentes.

22 Promover y participar en los cursos de actualizacién y capacitacion
aprobados por la direccion.

23.Informar por escrito periodicamente a la coordinacion académica vy
administrativa y de manera contingente ante las demas autoridades
académicas y administrativas internas que lo soliciten, respecto al
funcionamiento de las actividades de la coordinacion a su cargo.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

AREA: DEPARTAMENTO DE TUTORIAS
CARGO: RESPONSABLE DE TUTORIAS
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR, SECRETARIO ACADEMICO

OBJETIVO:

Dar seguimientos académicos de los estudiantes de la actividad tutorial,
en las etapas de formulacion, instrumentacion y seguimiento, asi

como también evaluar el proceso del programa educativo y definir sus
estrategias a seguir.

FUNCIONES:

1. . Registrar y controlar el desempefio académico de los estudiantes.
(Indices de calidad -rezago desercion, reprobacion y eficiencia
terminal-).

Registrar y dar seguimiento a los programas administrativos y
acadéemicos.

Dar =~ seguimiento operatvo a los cursos especiales de
regularizacion académica y a los programas de estudio.
Seleccionar tutores.

Determinar las necesidades de capacitacion de profesor tutor en torno a
la tutoria.

Programar y planificar las actividades tutoriales de acuerdo a los
diferentes procesos y programas Académicos y administrativos.
Coordinar e interactuar con el equipo tutorial.

Confirmar bancos de informacién sobre estadistica tutorial vy
caracteristicas de formacion de los profesores.
Disefiar y ejecutar programas para cursos remédiales, de habitos de
estudio y trabajo de habilidades, entre otros, para el mejoramiento del
proceso educativo.
10.Recabar y aportar los medios y recursos que necesiten los
diferentes tutores.

11.Supervisar que los cubiculos de los tutores estén en
condiciones adecuadas para ser utilizados.

12. Disefar instrumentos de evaluacién y de analisis de datos evaluadores y
de resultados e impactos.

13.Coordinar la aplicaciéon y sistematizacion de los resultados de los
procesos de evaluacion en el sistema tutorial.

14.Conocer la valoracién de la accion tutorial por los alumnos.

15.Conocer y registrar las dificultades de la accion tutorial por parte
de los profesores.

16.Recoger las sugerencias del sistema vy realizar la evaluacion
de funcionalidad de la coordinacién del programa de tutorias.
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17.Elaborar el informe del programa de tutorias y presentarlo a los tutores,
a las autoridades académicas y administrativas de launidad y a la
coordinacion central de la red tutorial.

18.Hacer recomendaciones sobre la politica general de tutorias.

19.Disefiar estrategias de difusién para dar a conocer a la comunidad
académica de escuelas y facultades las bondades de la tutoria y
la informacion pertinente sobre los servicios estudiantiles de diversos
tipos que presta la institucion en general y las DES en particular.

20. Mantener relacién permanente con el equipo directivo y de gestion y
con instituciones que pueden ofrecer ayuda a la tarea tutorial, tales
como las |ES, DES, departamentos universitarios, programas
especificos de salud, instituciones que pueden ofrecer ayuda a la tarea
tutorial, tales como las drogas, sexualidad, atencién psicologica, entre
otros.

21. Elaborar de manera permanente diagnoésticos acerca del
rendimiento académico y desarrollo personal de los estudiantes del
programa de tutorias.

22. Observar y coadyuvar en el establecimiento de estrategias, normas
y politicas en materia de las actividades de tutorias implementadas por
los érganos de gobierno y por las autoridades de la unidad.

23.Representar a la facultad a nivel nacional, regional y local en
eventos convocados por ANUIES y otros eventos relacionados con
la actividad de tutoria.

24.Promover e implementar de manera permanente, aquellos estudios
de caracter académico, administrativo o de tutorias que fortalezcan
el proceso de desarrollo integral de ia unidad.

25.Disefiar y difundir dentro del plantel las normas a las que deberan
sujetarse el proceso integral de las tutorias.

26.Disefar, desarrollar y difundir modernas metodologias para la
elaboracion de los planes operativos de mediano y largo plazo, asi como
sistemas de evaluacién de las tutorias dentro de la unidad.

27.Revitalizar la practica docente, mediante la creacion de un ciima
de confianza y una mayor interlocucion entre profesor y estudiante
para que, a partir del conocimiento de los alumnos
(problemas y expectativas), se generen alternativas de atencién
e incidir en su formacion profesional y humana.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

AREA: DIRECCION
CARGO: DIRECTOR
JEFE INMEDIATO: H. CONSEJO TECNICO

OBJETIVO:

Dirigir y coordinar de manera eficiente, el desarrollo de las funciones
académicas y administrativas de la Unidad, de acuerdo a la ley
organica, al estatuto general de la universidad y a las disposiciones

emanadas del Consejo Técnico y del H. Consejo Universitario,
manteniendo una estrecha vinculacion con los sectores social, publico y
privado del entorno, fomentando a la vez, la superacion

permanente de académicos, directivos y alumnos de la unidad

FUNCIONES

1. Representar a la Unidad Académica de Negocios, en todas las actividades

que se lleven a cabo, tanto al interior, como al exterior, que tengan

como finalidad contribuir al fortalecimiento de la oferta educativa y al

desarrollo académico de la unidad.

Concurrir a las sesiones del H. Consejo Universitario con voz y voto.

Ejercer las funciones de direccion de la unidad, gestionando los

recursos materiales, humanos, tecnolégicos y financieros que sean

necesarios para el buen funcionamiento de la misma.

Rendir al menos un informe anual de labores al H. Consejo Técnico.

Presentar al H. Consejo Técnico para su estudio y aprobacion, el

presupuesto anual de ingreso y egresos por programas.

Ser consultor de rectoria en los problemas que afecten a la unidad.

Vigilar el trabajo académico y administrativo.

Convocar y presidir las sesiones del H. Consejo Técnico.

Concurrir a las sesiones del Consejo Académico Zonal y a las del

colegio de directores con voz y voto.

10.Cumplir y hacer cumplir la ley organica, el estatuto general y demas
reglamentacién existente para el ordenado funcionamiento de la unidad.

11.Definir y establecer en consulta con la Secretaria General de la
Universidad las politicas para regular y normar la realizacion de los
programas académicos y administrativos.

12.Determinar y someter a la aprobacion del H. Consejo Técnico, la
estructura organica y funcional de la unidad.

13.Dirigir 'y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas,
académicas y administrativas de su jurisdiccion que bajo lineas de
autoridad directa y enlaces organicos de coordinacién se le
adscriben.

14.Dirigir y coordinar las funciones de la Secretaria Académica y de la
Secretaria Administrativa, que bajo lineas de autoridad directa se le
asignen.

15.Aprobar dentro del ambito de su competencia’ los sistemas,
programas, proyectos, planes y presupuestos que le presenten los

W
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Secretarios Académico y Administrativo, estos siempre y cuando lo
estime procedente.

16.Someter a la consideraciéon del H Consejo Técnico, para su revision y
aprobacion, los manuales de organizacion y de procedimientos,
necesarios para el buen funcionamiento de la estructura organica y
funcional.

17.Gestionar ante la Secretaria General la legalizacion de los
documentos que acrediten revalidaciones o equivalencias de los
estudios realizados en otras instituciones educativas, nacionales o
extranjeras de acuerdo con la reglamentacién respectiva.

18.Expedir y certificar documentos que acrediten la prestacion de
servicios en las diversas areas de la unidad, tales como: cartas de buena
conducta; kardex, etc. _

19. Tramitar ante la Secretaria General de la universidad el registro y
aprobacion de las carreras profesionales del nivel medio superior,
superior y postgrado a impartirse en la unidad.

20.Asistir a las reuniones del Consejo Académico Zonal para abordar
temas, iniciativas y politicas que en su momento sean necesarios.

21.Convocar y reunirse con el H. Consejo Técnico para abordar temas,
iniciativas y politicas que en su momento se requieran.

22 Autorizar y rendir los informes en materia econémica y administrativa
anuales o de contingencia que le solicite el H. Consejo Técnico y la
secretaria general de la universidad.

23.Rendir su protesta como director de la unidad ante el H. Consejo
Técnico y ante el H. C U.

24.Convocar al H. Consejo Técnico, presidir sus sesiones, ejecutar sus
acuerdos y vigilar el cumplimiento  que se encomienden a otros de sus
colaboradores.

25 Tener la representacion legal de la unidad y delegarla para casos concretos,
cuando juzgue necesario.

26.Designar o remover al secretario académico 'y al secretario
administrativo y demas personal directivo de las areas de apoyo, de
servicio, de investigacion, docencia y difusion de la unidad.

27 Presentar al H. Consejo Técnico, para su aprobacion el plan
operativo anual.

28 Acordar con los secretarios académico y administrativo, sobre los
asuntos relacionados con la unidad, asi como oforgar Ilas
autorizaciones correspondientes.

20 Promover todo cuanto se oriente al mejoramiento académico,
técnico, cultural, moral, administrativo y econémico de la unidad.

30.Presentar al inicio de su gestién el plan institucional de desarrollo y el plan
operativo anual.

31.Conducir las relaciones de la unidad con las entidades publicas,
instituciones académicas, organismos sociales y privados del entorno, en la
jurisdiccion de la Unidad Regional Norte de la Universidad.

32 Hacer en los términos de  la legislacion universitaria  los reglamentos
respectivos, las designaciones, cambios © remociones del personal
docente, técnico y administrativo.

33.Velar por la conservacion de un orden libre y responsable en la
unidad, dictar las medidas y aplicar las sanciones correspondientes en los
términos de la ley organica y del estatuto general y demas
reglamentos aplicables en el area. -

34.Cuidar cumplimiento de las disposiciones que dicte el H. Consejo
Técnico.

35.Observar las normas y politicas fijadas por la secretaria general de la
universidad.

36.Respetar las lineas de autoridad instituidas y acatar las disposiciones
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contenidas en los reglamentos y manuales administrativos de la
universidad.

37.Vigilar y supervisar por conducto de la Secretaria Administrativa, el
cumplimiento de labores del personal académico, administrativo y de
intendencia, implementando mecanismos de control y de asistencia.

38.Informar oportunamente a su comunidad, de los acuerdos que se
tomen en el H. C U, en el H. Consejo Académico Zonal y en el
Colegio de Directores.

39.Proponer ante las instancias correspondientes, previo acuerdo de la
Comisién Mixta Local de Admisién, Adscripcion y Promocion vy
sancionado por el H. Consejo Técnico, al personal docente que se
requiere, segun las necesidades académicas de la unidad.

40.Gestionar ante las instancias correspondientes o ante las autoridades
universitarias de la administracion central la solucion de la distinta
necesidad tanta de infraestructura, personal, material y recursos
financieros de la unidad.

41.Convocar, a ftravés de la Secretaria Académica a reuniones
periédicas de las areas académicas, al inicio, a la mitad y al final de cada
semestre.

42 \figilar y supervisar a través de la Secretaria Académica, las
estrategias, el desarrollo y la implementacion de los proyecios
académicos y de los planes de estudio para la oferta educativa para el -
cabal cumplimiento de los objetivos curriculares.

43 Atender las relaciones cotidianas de la unidad con el personal
académico y administrativo, de acuerdo a las politicas
institucionales,  al Contrato  Colectvo de  Trabajo y demas
reglamentacion correspondiente.

44 Aprobar, si procede, los sistemas, programas, planes y proyectos que le
sean presentadas por las unidades subalternas.

45.Organizar y participar en reuniones de trabajo con equipos
académicos en materia de planeacion y evaluacién de programas de
estudio, derivados de las medidas conducentes para el
mejoramiento de las funciones académicas de la unidad.

-46.Coordinar los proyectos y actividades especiales que le confieran
autoridades superiores de la universidad.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

AREA: JEFATURA DE CARRERA
CARGO: JEFE DE CARRERA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR, SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Lograr el funcionamiento eficaz  de la Licenciatura en Relaciones Comerciales
Internacionales, brindando atencién de calidad a los alumnos que la cursan,
convocando a las academias de profesores para la revision y actualizacion de
planes, programas y  bibliografia  correspondiente, enterdndose y dando
solucién a la problematica de aprendizaje que afecta al estudiante y de
las carencias y apoyos didacticos que limiten la capacidad de ensefianza del

docente, para entregar al entorno profesionistas competentes en el éarea de
Relaciones Comerciales Internacionales.

FUNCIONES

1. Observar y poner en vigor las politicas y procedimientos establecidos para el
desarrollo del curriculo bajo su conduccion.

2. Acordar con su jefe inmediato el despacho de los asuntos que le
encomiende.

3. Elaborar y presentar al secretario académico, para su aprobacion, el plan
operativo y el presupuesto anual de su area de trabajo.

4. Supervisar el cumplimiento de los planes de estudio, programas y métodos
de ensefianza en vigor, relativos a la carrera que coordina.

5. Proponer a la coordinacién académica, las modificaciones pertinentes
al plan de estudios de la carrera y participar en los trabajos relativos a
dicha actividad.

6. Mantener una relacién permanente con otras escuelas y con los organismos
sociales y productivos, a fin de obtener informacion oportuna para la
orientacion, actualizacién y mejoras continuas a los planes y programas de
estudio de la carrera a su cargo.

7. Promover en la planta magisterial y en la base estudiantil, trabajos de
investigacién sobre los temas de actualidad de la carrera.

8. Promover y organizar actividades de apoyo académico tales como: cursos,
conferencias, mesas redondas, seminarios, foros y viajes de estudio, entre
otras, de interés general, para reforzar la preparacion profesional de alumnos y
maestros en la carrera respectiva.

9. Tener acceso y disponer de la informacién acerca de la matricula,
conducta, cardcter y escolaridad de los alumnos de la carrera a su cargo.

10. Atender con diligencia las quejas o sugerencias que le sean
presentadas por los alumnos y resolverlas si son de su competencia. En  caso
contrario, referir al interesado a las autoridades competentes.

11. Sugerir los objetivos, temas y métodos para la realizacion de las tesis de los
alumnos que asi lo requieran.

12. Mantener juntas periédicas con los alumnos a fin de analizar el
funcionamiento de la carrera.

13. Informar por escrito peri6dicamente al secretario académico y de manera
contingente a los érganos de gobierno, académicos o administrativos que asi



14.

15.

16.

MANUATL, DE FUNCIONES

lo soliciten, respecto al funcionamiento de la carrera a su cargo.

.Establecer comunicacion con el programa de tutoria de la Unidad para lograr
entre ambas 4reas la coordinacion necesaria y permanente que debe de
haber para resolver la problemética que se presenta para los alumnos en
el proceso de ensefianza aprendizaje.

Promover entre los alumnos que cumplan con responsabilidad y esmero
sus trabajos académicos, sus précticas de laboratorio y demds actividades
que se les encomienden para su formacion profesional.

Detectar las necesidades académicas y de recursos de diversa indole que
afectan a profesores y alumnos y que deben ser atendidos por la

secretaria académica para que en esta carrera se desarrolle con normalidad la
docencia.
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UNIVERSIDAD AI'IT(')NOMA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

AREA: SECRETARIA ACADEMICA
CARGO: SECRETARIA ACADEMICA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR

OBJETIVO:

Coordinar y dirigir todas las actividades académicas que tengan como finalidad de
contribuir al fortalecimiento de la oferta educativa que presenta la unidad por
medio del personal que en ella colabora, asi como también el de gestionar los
recursos técnicos, humanos, materiales y financieros que sean necesarios para
que en este centro educativo se alcancen con eficiencia y responsabilidad la

docencia, la investigacién, el posgrado, la extensién y difusion de la cultura y
vinculaciéon académica.

FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir la ley orgénica, el estatuto general de la universidad
y los acuerdos del H. Consejo Técnico, y demas reglamentacién existente
para el ordenado funcionamiento de la unidad.

2. Definir y establecer en consulta con la direccion las politicas para regular y
normar la realizacion de los programas académicos.

3. Desempefiarse como secretario del H. Consejo Técnico de launidady
administrar y difundir los acuerdos que en €l se tomen.

4. Aprobar dentro del ambito de su competencia, los sistemas, programas,
proyectos, planes y presupuestos que le presenten los coordinadores de las
distintas areas académicas a su cargo, esto, siempre y cuando lo estime procedente.
5. Aprobar y expedir en consulta con la direccion los manuales generales
de organizacién y procedimientos necesarios para el buen funcionamiento de la
estructura organica y funcional.

6. Preparar los dictamenes que acrediten revalidaciones o equivalencias
de los estudios realizados en otras instituciones educativas, nacionales o0
extranjeras, de acuerdo con la reglamentacién respectiva de la direccidén
general de servicios escolares.

7. Elaborar y presentar al director de la unidad para su aprobacion el plan operativo
anual y el presupuesto anual de sus areas y sean puestosa la consideracion del H.
Consejo Técnico, para su discusion y aprobacion.

8. Organizar y custodiar el archivo de la coordinacion académica, asi como expedir
copias de documentos cuyos originales obren en el mismo.

9.  Preparar la documentacion necesaria para que se tramite ante la secretaria de
educacién publica (SEP), por parte de la secretaria general de la universidad, el
registro de las carreras profesionales a impartirse en la unidad.

10. Representar a la unidad a nivel nacional, regional y local, en congresos,
foros, conferencias, intercambio de experiencias y en otros eventos relacionados
con el mejoramiento de esta unidad académica.

11. Convocar y reunirse en acuerdo con el H. Consejo Técnico, para abordar
temas, iniciativas y politicas que en su momento sean necesarias.

12. Planear, organizar, dirigir y controlar el area operativa a su cargo y supervisar
en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado por el personal subalterno.

13. Supervisar las actividades de investigacién, de planeacién y  evaluacion que
vengan a incrementar los conocimientos en la unidad.

14. Respetar las lineas de autoridad instituidas y acatar las disposiciones contenidas en

los reglamentos y manuales de organizacion y de procedimientos de la facultad.
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15. Atender las relaciones cotidianas de la unidad con dependencias universitarias e
instituciones educativas, federales y estatales, organismos publicos y privados y
publico en general, en cuanto a las actividades de registro, tramites, autorizacion
y suscripcién de documentos, inherentes a la funcién académicas, relativos
al ejercicio de las atribuciones que le sean sefialados por el director.

16. Atender y canalizar a las areas correspondientes, aquellos asuntos académicos
que no requieran de una atencién exclusiva del director.

17. Revisar y controlar escritos y documentos del 4rea académica que requieren
firma del director asi como aquellos que impliquen imagen institucional.

18. Acordar con el director el despacho de los asuntos de las areas y de los érganos
colegiados que se le adscriben bajo linea directa.

19. Revisar, controlar y desahogar la correspondencia de la coordinacion
académica.

20. Verificar y coordinar el cumplimiento de las actividades en materia
académica, de difusién, cultural, extensién y vinculaciéon que la facultad deba
desarrollar con su entorno.

21. Promover y participar en los cursos de actualizacién y capacitacién académica
aprobados por las oficinas centrales de la universidad.

22. Coordinar y supervisar los examenes de oposicién de los aspirantes a profesores de
la unidad.

23. Verificar que los planes y programas de estudio se cumplan a cabalidad en
tiempo y forma por la planta docente de la unidad.

24. Acordar con el director los asuntos y comisiones que le encomiende.

25. Proponer al director normas, programas y actividades, orientados a fortalecer el
apoyo a la actividad académica.

26. Asesorar y apoyar al director en la atencién de asuntos de caracter académico y
normativo.

27. Informar por escrito al H. Consejo Técnico y a la comunidad de la facultad
sobre el funcionamiento de la secretaria a su cargo.

28. Sistematizar procesos de informacion, asesoria y seguimiento a todos los asuntos
que les sean encomendados por la direccion.

29. Coadyuvar en la elaboracién de la estadistica basica en materia de asuntos
institucionales y apoyar la elaboracién de discursos y del informe anual de labores
del director.

30. Coordinar dentro del dmbito de la autoridad conferida, el desarrollo de los
programas académicos impulsados por la direccion para el cabal cumplimiento de
los fines sustantivos de la unidad.

31. Revisar y dictaminar dentro del ambito de la autoridad conferida, proyectos
académicos que se presenten para las carreras que se imparten.

32. Disefiar nuevos programas académicos a propuesta de la direccion.

33. Asesorar, apoyar y orientar a las dependencias académicas, en Ila
instrumentacién de estrategias y acciones tendientes al fortalecimiento de
sus programas académicos.

34." Evaluar el desarrollo y resultado de los programas académicos
instrumentales.

35. Apoyar en las actividades de preparacién, desarrollo, vigilancia y calificacion
de los procesos para la eleccion del director, consejeros universitarios, consejeros
técnicos y de mas procesos electorales que sean de la ingerencia de de este centro de
educacién superior.

36. Promover y participar en los cursos de actualizacion y capacitacion aprobados por
la direccion.

37. Atender y coordinar los programas y proyectos especiales que le confiera la
direccion.

38. Auxiliar al director en el cumplimiento de las responsabilidades que le son
inherentes en relacién al H. Consejo Universitario, al H. Consejo Técnico y demas
6rganos colegiados.

39. Elaborar la propuesta de convalidacion del grado académico de ubicacion
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adecuado en que deben ser inscritos en la unidad, estudiantes que proceden de
otras instituciones de educacion superior, considerando la homologacién de
ambos planes de estudios y el contenido de las materias cursadas y aprobadas en su
anterior centro de estudios.

40. Cumplir con todas aquellas funciones que sean necesarias para el debido
cumplimiento de las anteriores, aquellas que se deriven de la naturaleza de su cargo
y de las que confieren al secretario académico, la ley organica, el estatuto
general, su reglamentacion relativa y el H. Consejo Técnico.

41. Estudiar y en su caso aprobar la distribuciéon de cursos para cada periodo
escolar, asi como también la carga académica de los docentes, de acuerdo a las
politicas institucionales y particulares de la unidad.

42. Fungir como el inmediato responsable de que el funcionamiento académico
de la unidad se realice con base a los lineamientos generales de los planes y
programas de estudio.

43, Supervisar y apoyar de manera permanente el trabajo académico de los docentes,
a quienes se les hay otorgado beca de estudio o estén haciendo uso de su periodo
sabatico.

44. Mantener una permanente coordinacién con la unidad del servicio social de la
unidad y con la direccién general del servicio social de la universidad, con la finalidad
de coadyuvar en el desarrollo de esta actividad.

45.  Supervisar que el personal de carrera cumpla con las asesorias e
investigacion de acuerdo a la carga académica que le corresponda.

46. Convocar, previo acuerdo con el director, a las sesiones del H. Consejo
Técnico, coordinando ademas los trabajos de las comisiones que se formen en el mismo.



AREA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

MANUAL DE FUNCIONES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR P

OBJETIVO:

Elaborar y coordinar el programa administrativo de la Unidad, vigilando la
correcta aplicacion financiera de las partidas presupuéstales sobre recursos humanos,
infraestructura, servicios, material de oficina y equipo para que la unidad atienda

sus fines en docencia, investigacion, extension de la cultura y vinculacién con
eficiencia.

FUNCIONES

1.

N W

P

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Elaborar conjuntamente con la secretaria académica el proyecto de carga
académica de cada semestre para su presentacion, discusién y aprobacién con

la comisién mixta local de admision, adscripcién y promocion del personal
académico de la unidad.

Subir al sistema del centro de informacién automatizada (CIA), via
Internet, la carga académica semestral del maestro de base e interino por
continuidad de cada semestre, con la finalidad de la programacién del pago
respectivo.

Elaborar el presupuesto anual de la unidad y subirlo al sistema del CIA, via
Internet, para su revisién y aprobacion.

Elaborar los horarios generales de clases de cada semestre.

Elaborar los horarios personales de clases de los maestros de la unidad.

Solicitar a recursos humanos de oficinas centrales la convocatoria de horas
vacantes si las hubiera de cada semestre del ciclo escolar.

Elaborar la solicitud de la partida de gastos mensuales de la unidad y presentarla
para su autorizacion en la tesoreria general de la UAS, para la expedicion del
cheque respectivo.

Elaborar la comprobacién de gastos de cada partida solicitada y
presentarla en la direccion de auditoria interna para su comprobacion y cotejo.
Elaborar la solicitud de materiales de consumo en el programa de
requisiciones y subirla al sistema del CIA, via internet, para su revision y
aprobacion.

Elaborar los reportes de faltas del personal académico y administrativo y
enviarlos a la direccion de sueldos y salarios para los descuentos
respectivos.

Programar las vacaciones del personal académico y administrativo.

Programar los exdmenes ordinarios de cada semestre y los horarios
generales y personales.

Programar los examenes extraordinarios de cada semestre.

Gestionar ante la contralorfa académica los pagos del personal
académico que ingresa por convocatoria posterior al proyecto de carga
académica.

Planear la conformacién de los grupos de primer grado al inicio de cada ciclo
escolar, dandole preferencia a los mejores promedios y al personal femenino
estudiantil que venga de lugares distantes.
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16. Planear la conformacién de los grupos de segundo a quinto grado al inicio

17.
18.
19.
20.
21.
22,

23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.

30.
31,

32.
33.
34.

35.

de cada ciclo escolar.

Programar de acuerdo a las necesidades de la unidad los periodos de
inscripciones y de reinscripciones.

Coordinar la recepcion de la documentaciéon para las becas de
transporte para alumnos, que otorga la unidad y gestionar las mismas.

Solicitar a tesoreria general de la uas, todo tipo de recibos de ingresos
propio de la unidad.

Relacionar y entregar a tesoreria general de la uas, todos los recibos de ingresos
propios pagados, los cancelados y no utilizados.

Coordinar de manera conjunta con la secretaria académica de la unidad, el
examen general de egreso.

Recoger la nomina cada quincena para el pago del personal de la unidad

y entregar los cheques y recibos correspondientes, recabando la firma del
personal.

Atender las relaciones de la unidad con la universidad y el exterior, en cuanto a
las actividades de registro, tramites, autorizacion y suscripcién de
documentos, inherentes a la funcién administrativa de los recursos de esta
unidad académica, ello, en el ejercicio de sus atribuciones que le son
conferidas por los reglamentos, procedimientos y autoridades de la universidad.
Representar a la unidad a nivel nacional, regional y local, en congresos, foros,
conferencias, intercambio de experiencias y otros eventos relacionados
con el mejoramiento de los servicios administrativos.

Organizar, gestionar y controlar dentro de su ambito de competencia, las altas,
bajas, cambios, licencias, vidticos y demas movimientos académicos y
administrativos de la unidad.

Gestionar y controlar el manejo adecuado de la n6mina del personal
académico, administrativo y de confianza de la unidad.

Organizar y controlar el cobro de colegiaturas y servicios profesionales
prestados por la unidad.

Organizar y supervisar el correcto funcionamiento del sistema contable y
presupuestal de la unidad.

Planear y coordinar los cursos, talleres, seminarios y otros que sirvan para la
capacitacion continua del personal administrativo.

Llevar el archivo de la informacién administrativa de la unidad.

Coordinar la prestacién de servicios administrativos que se soliciten por
parte de la comunidad de la unidad.

Informar o reportar al director de las violaciones que se hagan al
reglamento, asi como aquellas de caracter laboral del personal bajo su
responsabilidad para que se proceda conforme a lo establecido a las
instancias correspondientes.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal
administrativo y de intendencia, asi como las actividades administrativas que
corresponda al personal docente y que deriven de sus funciones
académicas.

Informar por escrito periédicamente a la direccién de la unidad y de
manera contingente ante las autoridades académicas y administrativas internas
o externas que lo soliciten, respecto al funcionamiento de la secretaria
administrativa a su cargo.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

AREA: CENTRO DE COMPUTO
CARGO: ENCARGADO DE CENTRO DE COMPUTO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR, SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Coordinar y controlar de manera eficiente el centro de computo manteniendo en
6ptimo  funcionamiento la red de informatica, el hardware y el software,
proponiendo las actualizaciones e innovaciones necesarias al sistema para

satisfacer las necesidades de servicio que requieren los maestros,
investigadores y estudiantes de la unidad.

FUNCIONES

1. Observar y poner en vigor las politicas y procedimientos establecidos para el
desarrollo del curriculo bajo su conduccidn.

2. Acordar con sujefe inmediato el despacho de los asuntos que le encomiende.

3. Elaborar y presentar al secretario académico, para su aprobacidn, el
plan operativo y el presupuesto anual de su 4rea de trabajo.

4. Supervisar el cumplimiento de los planes de estudio, programas y
métodos de ensefianza en vigor, relativos a la carrera que coordina.

5. Proponer a la secretaria académica, las modificaciones pertinentes al plan de
estudios de la carrera y participar en los trabajos relativos a dicha actividad.

6. Mantener una relacién permanente con otras escuelas y con los organismos
sociales y productivos, a fin de obtener informacién oportuna para la

orientacién, actualizacién y mejoras continuas a los planes de estudio de la
carrera a su cargo.

7. Promover en la planta magisterial y en la base estudiantil, trabajos de
investigacién sobre los temas de actualidad de la carrera.

8. Promover y organizar actividades de apoyo académico tales — como:
cursos, conferencias, mesas redondas, seminarios, foros y viajes de
estudio, entre otras, de interés general, para reforzar la preparacion
profesional de alumnos y maestros en la carrera respectiva.

9. Tener acceso y disponer de la informacion acerca de la matricula,
conducta, caracter y escolaridad de los alumnos de la carrera a su cargo.

10. Atender con diligencia las quejas o sugerencias que le sean presentadas —por
los alumnos y resolverlas si son de sucompetencia. En caso contrario,
referir al interesado a las autoridades competentes.



11.

12.

13.

14.

15

16.

MANUAIL. DE FUNCIONES

Sugerir los objetivos, temas y métodos para la realizacién de las tesis de los
alumnos que asi lo requieran.

Mantener juntas periddicas con los alumnos a fin de analizar el funcionamiento
de la carrera.

Informar por escrito periédicamente al  secretario académico y de
manera contingente a los 6rganos de gobierno, académicos o administrativos

que asi lo soliciten, respecto al funcionamiento de la carrera de Relaciones
Comerciales Internacionales.

Establecer comunicacién con el programa de tutoria de la unidad para lograr
entre ambas areas la coordinacion necesaria y permanente que debe de haber

para resolver la problematica que se presente para los alumnos en el
proceso ensefianza aprendizaje.

Promover entre los alumnos que cumplan con responsabilidad vy
esmero sus trabajos académicos, sus practicas de laboratorio y demds
actividades que se les encomienden para su formacion profesional.

Detectar las necesidades académicas y de recursos de diversa indole que
afectan a profesores y alumnos y que deben ser atendidos por la secretaria
académica para que en esta carrera se desarrolle con normalidad la docencia.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA
UNIDAD ACADEMICA DE NEGOCIOS

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
CARGO: RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR, SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVO:

Organizar, coordinar y controlar de manera eficaz y eficiente la prestacion del
servicio social de los pasantes de la unidad fortaleciendo y ampliando sus
conocimientos en el aspecto practico, canalizandoos de acuerdo a los
requerimientos de los sectores social y productivo del entorno, para que
con base a su preparacién, habilidades y destrezas adquiridos en el aula
encuentren las soluciones a la problematica que le presenten
especialmente las personas de escasos recursos de la sociedad.

FUNCIONES

1. Asignar al area correspondiente, a los prestadores del servicio social para
que reciban la asesoria y orientacion correspondiente para que elaboren el
proyecto a desarrollar.

2. Comunicar y difundir entre los prestadores del servicio social la
filosofia, condiciones, modalidades, requisitos vy ambitos, como
informacion necesaria y conveniente con que debe contar el pasante para
dar mejor asesoria.

3. Coordinar la prestaciéon del servicio social de la unidad con base a lo que
esta implementado.

4. Elaborar la propuesta semestral del padron de prestadores de servicio
social y su distribucién, poniéndola a consideracién de la subdireccion del
servicio social universitario de la zona norte para su aprobacion.

5. Organizar la prestacion del servicio social uniprofesional e incorporar a
prestadores del servicio social de la unidad, a las brigadas

multidisciplinarias de las areas de la Licenciatura en Relaciones

Comerciales Internacionales.

Recibir y remitir altas y bajas a la subdireccion del servicio

social universitario de la unidad regional norte.

Garantizar la correcta supervision y asesoria a los pasantes, creando

en ellos la conciencia de solidaridad y servicio social a la comunidad.

Asistir a reuniones periddicas organizadas por la subdireccion del

servicio social universitaria, de la unidad regional norte.

9. Elaborar y entregar propuestas de planes, programas y proyectos del
servicio social.

10. Participar en las evaluaciones del servicio social universitario.

11.Supervisar que los pasantes de la carrera de Relaciones Comerciales
Internacionales, reciban la asesoria permanente y continua de parte de
los asesores, relacionando la teoria con la practica.

12.Corroborar que el estudiante de la carrera de Relaciones Comerciales
Internacionales, salgan Con una formaciéon completa Yy ejerzan su
profesion en forma capaz con una conciencia de ética profesional a toda
prueba.

13.Explicar y orientar de manera general al pasante las actividades que
deberan realizar, asi como las reglas que deberd observar en el
cumplimiento de sus servicio social en la carrera que se imparten en la
unidad, relacionando la teoria con la practica.

14. Dar la asesoria necesaria a los pasantes desde la elaboracion del escrito
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MANUAL DE FUNCIONES

hasta la presentacion del mismo, indicandoles el procedimiento
que deben seguir para lograr un resultado favorable para el solicitante
del servicio social.

15. Analizar y definir los representantes formales de las personas que acuden al
servicio social para encontrarle solucion a su problematica presentada.

16.Asesorar al pasante en todos los tramites necesarios que sefiala la ley
sobre construccion durante el procedimiento, hasta llegar a la solucion
del asunto presentado sobre el solicitante del servicio social.

17.Comentar y explicar a los alumnos la importancia que tiene la prestacién del
servicio social correspondiente a la LRCL

18.Llevar el control de las fechas y los avances de todo lo relacionado con los
asuntos que se le hayan asignado a los pasantes de cada uno de
las areas.

19.Observar, desarrollar e implementar sus tareas de acuerdo a las normas y
politicas establecidas en materia de servicio social por los 6rganos de
gobierno, la direccién general de servicio social universitario y por las
autoridades de la unidad.

20.Elaborar y presentar ante su jefe inmediato para su aprobacion, el
plan operativo y el presupuesto anual de su area de trabajo.

21.Atender las relaciones de la unidad con la universidad y los sectores
social y productivo de la regién, en cuanto a las actividades de registro,
tramite, autorizacion y suscripcion de documentos inherentes a la funcién
del servicio social.

22.Representar a la unidad a nivel nacional, regional y local en congresos,
foros, conferencias, intercambio de experiencia y otros eventos
relacionados con el servicio social.

23.|dentificar los lugares, para la realizacion del servicio social, y asignar
adecuadamente a los participantes de acuerdo a los requerimientos,
pertinencias, proyectos y preferencias del estudiante.

24 Buscar la racionalizacion en la asignacion de recursos en programas
y proyectos operativos de servicio social.

25 Revisar en coordinacién con el asesor correspondiente, las memorias
entregadas por los alumnos.

26.Expedir de comdn acuerdo con la coordinacion del servicio
social universitario y con el director de la unidad la carta de liberacién de
los brigadistas que hayan cumplido con todos los requisitos exigidos
para el caso.

27. Coordinar, vigilar y supervisar todas las tareas relacionadas con
el cumplimiento del servicio social de los alumnos de la unidad
de conformidad con el reglamento del servicio social universitario.

28.Establecer contacto permanente con la coordinacion del servicio social
universitario en la unidad regional norte para tener informacion detallada de
los alumnos que presten su servicio social y que sean coordinados y
supervisados por dicha dependencia.

29.Dar a conocer oportunamente a los alumnos la legislacion relativa a
las actividades del servicio social.

30.Supervisar y asesorar adecuadamente a los prestadores del servicio social
universitario, durante el ciclo de prestacion en todas las modalidades.

31.Expedir y firmar a los alumnos junto con el director de la unidad la
constancia de prestacion del servicio social.

32.Participar en reuniones de trabajo con equipos académicos en materia de
planeacion y evaluacion de proyectos de servicio social universitario.

33.Informar por escrito periédicamente ante su jefe inmediato y de
manera contingente ante la direccion general del servicio social universitario
y las autoridades académicas y administrativas que lo soliciten,
respectivo al funcionamiento de la coordinacién a su cargo.



