oy ———— % - - = e e
— = = == —— = ===

DE LA ADMINISTRACION DE LA FACULTAD
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CAPITULO V

DE LA ADMINISTRACION DE LA FACULTAD

LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA FACULTAD SE INTEGRA N LA -

DIRECCION, SUBDIRECCION, SECRETARIAS, COORDINACIONES Y DEMAS -
DEPARTAMENTOS DE LA DEPENDENCIA.

EL DIRECTOR PODRA NOMBRAR Y REMOVER LIBREMENTE AL SUBDIRECTOR, -
SECRETARIOS, QOORDINADORES Y. DEMAS PERSONAL DE QONFIANZA, Y - -
TAMBIEN PODRA NOMBRAR Y REMOVER LOS ASESORES.

PARA SER SUBDIRECTOR O SECRETARIO SE REQUIERE EL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUISITOS QUE SERNALA EL ARTICULO 14° DEL PRESENTE REGLAMENTO.
LOS TITULARES DE LAS SECRETARIAS Y DE LAS GOORDINACIONES, DEL SIS
TEMA DE ENSENANZA SUPERIOR PERSONAL 1 ZADA, DEL CENTRO DE INVESTIGA
CIONES Y ARPOYO A LA DOCENCIA, DE INFORMATICA Y LA EXTENSION LINA-

RES, EJERCERAN LAS FUNCIONES DE SU COMPETENCIA POR ACUERDO DEL -
DIRECTOR DE LA FACULTAD.

PARA EL ESTUDIO, PLANEACION Y DESPACHO DE LOS ASUNTOS DEL ORDEN -

ADMINISTRATIVO, LA FACULTAD GONTARA CON LAS SIGUIENTES SECCIONES:
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA

— SECRETARIA ACADEMICA

~ SECRETARIA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

= SECRETARIA DE FINANZAS Y GONTRALORIA




ART. 40°

ART. 41°

~ SECRETARIA DE SERVICIOS EDUCACIONALES

- AUDITORIA INTERNA

- UOORDINACION DEL SISTEMA DE, ENSENANZA SUPERIOR PERSONAL | ZADA
- GOORDINACION DEL CENTRO DE INVEST IGACIONES

— COORDINACION DEL CENTRO DE INFORMATICA

— GOORDINACION DE EXTENSION LINARES

- COORDINACIONES DE LICENCIATURAS

- QOORDINACIONES DE TURNOS

— JEFATURAS DE AREAS

EL SUBDIRECTOR DE LA FACULTAD TENDRA LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES

Y OBLIGACIONES:

/ AUXILIAR AL DIRECTOR EN LA SUPERVISION DE LAS SECRETARIAS,
CQOORDINACIONES Y JEFATURAS, ASI QoMO TODAS AQUELLAS ACTI vi
DADES QUE LE DELEGUE EL DIRECTOR.

I RENDIR INFORME DE LAS ACTIVIDADES REAL1ZADAS A SOLICITUD -
DEL DIRECTOR.
11 SUPLIR LAS AUSENCIAS TEMPORALES DEL DIRECTOR Y EN CASO DE

SU FALTA ABSOLUTA ENTRAR EN FUNCIONES, HASTA QUE LA JUNTA
DE GOBIERNO DESIGNE EL NUEVO DIRECTOR PARA QUE CONCLUYA EL

PERIODO DE GONFORMIDAD CON LA LEY ORGANICA DE LA UNIVERS|-
DAD.

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO DE LA FACULTAD, TENDRA LAS SIGUIENTES

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES :
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PRESIDIR QON EL DIRECTOR LAS JUNTAS DIRECTIVAS LLEVANDO EL
LIBRO DE ACTAS DE LAS MISMAS.

QOORDINAR Y SUPERVISAR A LOS DEPARTAMENTOS DE ESQOLAR Y AR
CHIVO, SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS HUMANOS.,
CGONTROLAR LA INSCRIPCION DE ALUMNOS, LLEVANDO EL REGISTRO

ESTADISTICO DEL DESARROLLO DE LOS MISMOS DURANTE SUS CARRE-
RAS.

v CONSERVAR Y QONTROLAR EL ARCHIVO DE LA FACULTAD. EXPEDIR
Y LEGALIZAR GONSTANCIAS DE ALUMNADO, PERSONAL DOCENTE AD--
MINISTRAT IVO.

v RECABAR LAS ACTAS DE EXAMENES ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS
CORRESPONDIENTE A CADA PERIODO ESCOLAR POR CONDUCTO DEL DE-
PARTAMENTO ESCOLAR Y ARCHIVO DE LA FACULTAD.

vi CONTROLAR EL PROCESO DE TITULACION DE LOS EGRESADOS E INTE-
GRAR LOS JURADOS CORRESPONDIENTES. |

Vil LLEVAR EL QONTROL DE LA NOMINA.

vitl SER EL RESPONSABLE DE LAS RELACIONES LABORALES.
IX RENDIR UN INFORME DE LAS ACTIVIDADES REAL1ZADAS CUANDO EL -
DIRECTOR LO SOLICITE.
ART. 42° EL SECRETARIO ACADEMICGD TENDRA LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES Y OBL |-
GACIONES :

/

I

PRESIDIR GON EL DIRECTOR Y EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO LAS
SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA.

CQOORDINAR LAS ACTIVIDADES Y REUNIONES DEL GONSEJO TECNIQOD -
Y EJECUTAR SUS DECISIONES,




11

v

Vi

vii

viti

. R

X1

X1

REUNIRSE PERIODICAMENTE CON LOS GOORDINADORES DE L [CENCIA-
TURAS Y JEFES DE AREAS PARA SUPERVISAR LAS FUNCIONES DE -
ESTOS. '

DIRIGIR CADA SEMESTRE LA DISTRIBUCION DE GRUPOS EN CUANTO

A ALUMNOS 'Y ASIGNACION DE CARGAS ACADEMICAS A LOS MAESTROS,
FORMULANDO  LOS HORARIOS EN QUE DEBEN IMPARTIRSE LOS CURSOS.
VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS IMPLANTADOS
EN LOS PLANES DE ESTUDIO.

ELABORAR Y DEFINIR EN COORDINACION CON LA SECRETARIA ADMI -
NISTRATIVA LOS PERIODOS DE EXAMENES ORDINARIOS Y EXTRAORDI .
NARIOS.

ELABORAR Y DEFINIR EN COORDINACION QON LA SECRETARIA ADM]-
NISTRATIVA LOS PERIODOS DE EXAMENES ORDINARIOS Y EXTRAORDI
NARIOS.

CONTROLAR LAS LISTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS Y PUBL |-
CAR MENSUALMENTE LOS LISTADOS DE INASISTENCIAS.

REALIZAR AUDITORIAS ACADEMICAS A MAESTROS Y ALUMNOS.

ES RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE LOS SISTEMAS Y METODOS DE
ENSERANZA TANTO EN EL ESCOLARIZADO GOMO EN EL PERSONAL | ZADO.
FORMULAR LISTAS DE HONOR CADA SEMESTRE DE TODO EL ALUMNADO
PARA PREMIAR LOS CINGO MEJORES LUGARES DE CADA GRUFO, TOMAN
DO EN CUENTA EL PROVEDIO MAS ALTO DE CALIFICACIONES, ASI -
MISMO PROPORCIONAR A LA DIRECCION CADA ARO EN EL MES DE -
AGOSTO EL NOMBRE DEL MEJOR ALUMNO EGRESADO CON EL PROVEDIO
MAS ALTO DE CALIFICACIONES EN LOS PERIODOS ESCOLARES ANTE-

RIORES.

DEBERA EFECTUAR LOS ESTUDIOS QORRESPONDIENTES Y DICTAMINAR

LO RELATIVO A EQUIVALENCIAS Y REVALIDACION DE MATERIAS.
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ART. 43°
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RENDIR UN INFORME DE LAS ACTIVIDADES REAL| ZADAS CADA VEZ
QUE LO SOLICITE EL DIRECTOR.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE LE DELEGUE EL DIREC
TOR. '

EL SECRETARIO ACADEMICQD PRESIDIRA EL COMITE QUE PROPONE AL DIREC-

TOR LOS CANDIDATOS A MAESTROS DE LA FACULTAD QUIENES DEBEN SOMETER

SE A LAS DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO DEL PERSONAL DOCENTE. EL

GOMITE ESTARA INTEGRADO POR EL PROPIO SECRETARIO ACADEMIQD, EL -

CGOORDINADOR DE LICENCIATURA Y JEFE DE AREA CORRESPONDIENTE.

EL SECRETARIO DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO DEBE TENER

LICENCIATURA Y EL GRADO DE MAESTRIA O DOCTORADO EN CUALQUIERA DE

LAS RAMAS AFINES A LAS CARRERAS QUE SE CURSAN EN LA FACULTAD Y -

TIENE LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES Y OBL IGACIONES:
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PROMOVER LA INVESTIGACION Y EL DESARROLLO DE LOS ES’fUDIOS
DE POSTGRADO, FOMENTANDO LA CREACION DE NUEVAS MAESTRIAS,
DOCTORADOS O ESPECIAL IDADES.

ES EL RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES Y PROGRA-
MAS DE ESTUDIOS IMPLANTADOS EN DICHA DIVISION.

ES RESPONSABLE DE LA DISTRIBUCION Y ASIGNACION DE LOS CUR-
SOS TETRAMESTRALES QUE SE IMPARTEN, ASI GOMO DE LA ASIGNA-
CION DE LOS MAESTROS CORRESPONDIENTES.,

LLEVAR EL QONTROL DE LAS INSCRIPCIONES DE LOS ALUMNOS ASI
QOMO EL REGISTRO DEL PROGRESO ACADEMICO DE LOS MISMOS.
RENDIR UN INFORME DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS CADA VEZ

QUE LO SOLICITE EL DIRECTOR.

REPRESENTAR A LA FACULTAD ANTE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO EN RECTORIA.




