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1. INTRODUCCION

La Facultad de Psicologia de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo, como toda entidad publica, requiere contar con una estructura de
organizacion adecuada y realizar sus operaciones apegadas a la normatividad
vigente, con la finalidad de cumplir con sus objetivos y metas propuestas. El
manual de organizacion de la Facultad de Psicologia es un documento normativo
gue describe las funciones especificas de cada puesto a partir de la estructura
organica y funciones generales establecidas por la UMSNH en los diferentes
articulos que se desprenden de la Ley Organica y Estatuto Universitario.

Su objetivo es presentar la posicion de los puestos en relacion con los diferentes
cargos, sus funciones y atribuciones, lo que implica dejar establecidas las
responsabilidades y lineas de comunicacion.

Cabe seinalar que para cumplir adecuadamente los propdsitos del presente
manual, tomando en cuenta que la administracion es por naturaleza dinamica, es
conveniente revisar periodicamente las actividades que requiere la operacion
institucional para adecuarlas a los nuevos enfoques administrativos y la
modernizacion tecnoldgica y, en consecuencia, llevar a cabo las actualizaciones

necesarias en el presente manual.

2. FUNDAMENTO LEGAL
El presente manual se sustenta primeramente en el Articulo 3° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la normatividad de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, asi como en la normativa interna de la
Facultad de Psicologia a través de los reglamentos de las areas operativas.
La normativa de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo se

sustenta en:
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1. Ley Organica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
(P.O. 23 de junio de 1986) y su ultima reforma (P.O. 18 de septiembre de
1986).

2. Estatuto Universitario Aprobado por el H. Consejo Universitario
Constituyente el 29 de mayo de 1963 y publicado el 3 de junio del mismo
afio, a partir de cuya fecha empezd su vigencia, en cumplimiento a lo
dispuesto por la Ley Organica expedida el 14 de marzo de 1963.

3. Reglamento interno y actualizacion de la estructura organizacional de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Gaceta Nicolaita 15 de
enero de 2020).

La normativa de la Facultad de Psicologia tiene sus bases en:
1. Reglamento de Servicio social y Practicas profesionales

Reglamento de Educacion continua

Reglamento de Titulacion

Reglamento de Tutorias

Reglamento de Comision dictaminadora

Reglamento de Biblioteca

N o o ke

Reglamento de Control Escolar

3. CONSIDERANDOS

El presente manual es un documento de referencia que regula el funcionamiento
de la dependencia académica, es por ello que se precisan las funciones de las
distintas areas que integran la dependencia, su relacién con la institucion y el uso
de los recursos disponibles, con una vision de conjunto. Al ser de referencia, es
fundamental que quienes integran la dependencia lo conozcan y participen de sus

propuestas y ordenamientos.
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Por lo anterior, es que se dirige a todas las personas que conforman y participan
en las principales actividades. En particular, deberan conocerlo quienes integren el
Consejo Técnico, la Direccion, y demas miembros del equipo directivo, asi como
personal vinculado con acciones relevantes como titulacion, educacion continua,
ejercicio del gasto, entre otros.

Como su nombre lo indica, el Manual apoya la organizacion institucional
definiendo funciones, lineas de comunicacién y las dinamicas generales, que
contribuyan al logro de los objetivos y al buen uso de los recursos. Si bien, no
puede ser exhaustivo, si establece los aspectos mas relevantes; para situaciones
y condiciones que estén fuera de lo establecido, sera preciso tomar decisiones con

base en la normativa universitaria vigente.

4. ANTECEDENTES

La Licenciatura en Psicologia de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo, nace como una respuesta a las demandas internas y externas de la
realidad profesional en el Estado de Michoacéan; es por ello que, el H. Consejo
Universitario, en sesion celebrada el dia 31 de mayo del 2000, aprueba el
programa educativo de Licenciado en Psicologia, el cual comienza a funcionar el
dia 23 de octubre del mismo afio.

El H. Consejo Universitario designa como primer encargada de la Direcciéon a la
Dra. Judith Lépez Pefaloza, quien asume las responsabilidades académicas y
administrativas de la dependencia y quien en el 2002 convoca a la eleccion del
primer Consejo Técnico, el cual fue impugnado por considerarse que no contaba
con los suficientes fundamentos legales para funcionar, por lo que, el Consejo
Universitario anul6 dicho Organo en el 2003, validando lo que hasta esas fechas
estuviera aprobado en actas. En ese mismo afio se designa como nuevo
encargado de la Direccion al Dr. Mario Orozco Guzman y se elige un nuevo
Consejo Técnico apegado a las disposiciones legales establecidas en la Ley

Organica y Estatuto Universitario. Posteriormente, en 2007 se realiza la primera
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eleccién para el cargo de Director de la Escuela, proponiendo como candidato de
unidad al Dr. Mario Orozco Guzman, ocupando el cargo por el periodo de 2007 —
2011.

En 2011, las condiciones habian cambiado, se tenian mas profesores
investigadores de tiempo completo, medio tiempo, técnicos y profesores de
asignatura, asi como mayor namero de personal administrativo, lo que coadyuvo a
gue se realizara una eleccion para Director, siendo electa la Dra. Ana Maria
Méndez Puga para el periodo 2011-2015. El periodo 2015-2019 fue dirigido por el
Dr. Raul Ernesto Garcia Rodriguez. Actualmente el periodo 2019-2023 esta a
cargo de la Dra. Damaris Diaz Barajas.

Por otro lado, el Plan de Estudios del Programa Educativo (PE) de Licenciado en
Psicologia aprobado en el afio 2000 denominado Plan 17, se organizé por
semestres (8) y un aflo modular, permaneciendo asi hasta el afilo 2008 en el que
se modifica a Plan 17.0 ampliandose el numero de materias optativas. Es hasta el
afio 2010 en el que se lleva a cabo una reestructuracion del Programa Educativo,
conformandose el Plan 17.5 que consta de 9 semestres, desapareciendo el afo
modular, Plan que actualmente se encuentra vigente.

El 03 de Octubre del 2007 el H. Consejo Universitario aprueba la propuesta de la
creacion del Doctorado Interinstitucional en Psicologia (DIP) con la participacion
de las Unidades de Aguascalientes, Colima, Guadalajara y Guanajuato,
otorgandosele asi a la Escuela el estatus de Facultad. Se reafirma este estatus
con la aprobacion, el 28 de Junio del 2010, del Programa de Maestria en
Psicologia presentado por la Facultad. La Maestria en Educacion y Docencia se
aprobo el 03 de Febrero de 2015 y la Maestria en Estudios Psicoanaliticos el 14
de Julio de 2016.

En cuanto a la matricula de la Facultad con sede en Morelia, inicialmente se
contemplé para 150 alumnos, modificandose ante la demanda, y amplidndose a
300 para la primera generacion. De la segunda generacion en adelante se
mantuvo una matricula aproximada de 500 alumnos al ingreso por ciclo, la cual se

redujo a 450 en 2015. En 2018, la matricula descendi6 a 350 alumnos,
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recuperandose en el presente afio, con un ingreso promedio de 450 alumnos. En
total, la poblacion en Morelia es de 1800 alumnos.

El 14 de Septiembre del 2010 se aprueba la apertura de la extension Cd. Hidalgo
con dos secciones, con un cupo maximo de 40 alumnos por seccion,en promedio
se mantuvo una matricula de 30 por seccion lo cual se mantuvo vigente hasta
2018, disminuyendo a 29 alumnos en total.

El Programa Educativo fue evaluado por los CIEES por primera vez en Mayo de
2007 obteniendo el Nivel | y por el CA- CNEIP el 21 de Marzo de 2009 obteniendo
la acreditacion. En Diciembre de 2014, se obtuvo nuevamente la acreditacion por
CA-CNEIP. La evaluacion de los CIEES se encuentra vigente por el periodo del 15
de Octubre de 2018 al 30 de Noviembre de 2023.

Desde 2004 funciona el Centro Integral de Intervencion Psicologica, que promueve

actividades de orientacion psicologica a estudiantes y a la poblacién en general.

5. OBJETIVO

Mision

Formar integralmente profesionales en las diferentes perspectivas de la ciencia
psicologica, a nivel licenciatura y posgrado, con un alto sentido ético y humano,
competentes para ofrecer servicios psicolégicos de calidad y pertinencia social;
capaces de generar y difundir conocimiento, asi como de responder a los retos del
entorno con propuestas innovadoras, desde una postura critica y constructiva, con

el apoyo de una gestion administrativa comprometida.

Vision

Constituirse en un referente regional en constante vinculacion con la sociedad,
para promover su desarrollo en el &mbito psicoldgico, mediante la consolidacion
de programas educativos a nivel licenciatura y posgrado, con elevados estandares
de calidad reconocidos por los receptores de los servicios psicoldgicos y por la

comunidad cientifica, que permitan formar profesionistas capaces de intervenir y
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generar conocimiento y de integrarse en equipos inter y transdisciplinarios, a partir
de la promocién de un o6ptimo desarrollo humano y profesional de todas las
personas que integran la comunidad educativa, contando con el apoyo de una

eficiente gestion administrativa, sustentada en la responsabilidad social.

Objetivo de la Facultad de Psicologia

Formar profesionales e investigadores en el campo de la psicologia que
respondan a los retos del entorno, a partir de la construccion de una comunidad
educativa solida que propicie el logro de los objetivos de cada PE, basados en el
desarrollo de programas y proyectos de seguimiento y atencién a las necesidades
de la poblacién, administrando los recursos con responsabilidad y con el respeto

por las normas institucionales.

Objetivo de la Administracion central

Coordinar las acciones de formacion derivadas de la Mision y Vision de la
Facultad, en funcion de los distintos programas educativos, actividades formativas,
de desarrollo y vinculacion con el contexto en las que se fomente la participacion
de quienes integran la comunidad educativa, a partir de una adecuada gestion de
los recursos y la infraestructura, con miras a una mejora de los servicios que se

ofertan.

6. ATRIBUCIONES

1. Consejo Técnico
De la Ley Organica
Capitulo V — Del Gobierno
Articulo 8o. La autonomia de la Universidad se deposita en la comunidad
universitaria, constituida por sus autoridades, trabajadores académicos,
administrativos, alumnos; y su gobierno estara formado por:

I. El Consejo Universitario;
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Il. El Rector;

lll. Los Consejos Técnicos de Escuelas, Facultades, Institutos y Unidades
Profesionales;

IV. El Consejo de Investigacion Cientifica; y

V. Los Directores de Escuelas, Facultades, Institutos y Unidades profesionales.

Articulo 23. Los Consejos Técnicos de Escuelas, Facultades, Institutos y
Unidades Profesionales, son los encargados de regular el funcionamiento de estas
dependencias universitarias.

Se integraran con el Director respectivo, un profesor y un alumno por cada grado;
para el caso de las preparatorias, con un Profesor y un alumno por cada
bachillerato.

Se elegiran por un periodo de dos afos. Las atribuciones, funciones vy
mecanismos de eleccién de Consejeros, seran los que se establezcan en el

Estatuto y Reglamentos respectivos.

Del Estatuto Universitario

Titulo Quinto

Articulo 16. Son autoridades universitarias:

l. La Junta de Gobierno;

II.ElI Consejo Universitario;

II. El Rector;

V. Los Consejos Técnicos;

V. Los Directores de Facultades, Escuelas e Institutos; vy,

VI. El Tribunal Universitario.

Capitulo IV — De los Consejos Téchicos
Articulo 45. El Consejo Técnico de cada Facultad o Escuela se integrard en los
términos del Articulo 18 de la Ley Organica. Por cada consejero propietario se

elegira un suplente.
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Articulo 46. Son aplicables a la integracion de los Consejos Técnicos, en lo
conducente, los articulos 19, 20, 21, 22 y 24. Los Consejeros de eleccion duraran
en su cargo dos afos y si por alguna circunstancia no se hicieren las
designaciones a que se refiere el Articulo 24, el director del plantel gestionara que
se lleven a cabo en un plazo de prérroga que no exceda de treinta dias.

Capitulo 1lI- De las atribuciones y facultades generales Reglamento interno y
actualizacion de la estructura organizacional de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo

Articulo 131. A los Consejos Técnicos de las Dependencias Académicas les
corresponde el ejercicio de las atribuciones a que se refiere el Articulo 47 del

Estatuto.

2. Director
De la Ley Organica
Articulo 24. Los requisitos para ser Director de Escuela, Facultad, Instituto y
Unidades Profesionales, son los mismos que para ser Rector. Su designacion la
haré el Consejo de una terna que le presente el Rector de la Universidad.
El Consejo Universitario tomara la protesta al nuevo Director, quien durara en su
cargo cuatro aflos y no podra ser reelecto para el periodo inmediato. Sus

atribuciones y funciones se estableceran en el Estatuto.

Del Estatuto Universitario

Capitulo V — De los Directores de las Facultades y Escuelas

Articulo 48. Para ser Director de una Facultad o Escuela se requiere:
|. Ser de nacionalidad mexicana;

Il. Tener treinta afios cumplidos;

Pagina 9 de 43



Manual de Organizacion
Facultad de Pscologia, UMSNH

lll. Poseer uno de los titulos que otorgue el planteado escuela respectiva o un
grado equivalente.

IV. Tener antecedentes que garanticen el respeto a los principios sefialados para
orientar la ensefianza, y,

V. Profesar o haber profesado en cualquier institucion universitaria o de educacion

superior en el pais.

Articulo 50. La designacién de los Decanos de los planteles recaera en maestros
gue tengan mayor nimero de afios de servicios en [os mismos.

Los Directores de las Facultades y Escuelas seran sustituidos en sus faltas
temporales por los Sub-Directores, y en aquellas en las que no existan Sub-

Directores, lo seran por los Decano.

Capitulo Il - De las atribuciones y facultades generales del Reglamento interno y
actualizacion de la estructura organizacional

Articulo 132. A los titulares de las Direcciones de las Dependencias Académicas
les corresponde el ejercicio de las facultades establecidas en el Articulo 49 del

Estatuto.

3. Sub-direccion
Del Estatuto Universitario
Capitulo V — De los Directores de Facultades y Escuelas
Articulo 48 bis. Para ser Sub-Directores de Facultades y Escuelas se requiere:
a) Ser mexicano por nacimiento;
b) Ser profesor titular;
c) Estar en servicio activo;
d) No estar sujeto a proceso penal; y,
e) Poseer titulo universitario equivalente o superior a la licenciatura, y, que haya

prestado por lo menos tres afios de servicio docente en el propio plantel.
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Articulo 49 bis. Para designar y remover al Sub-Director de una Escuela o
Facultad, se hara conforme a las siguientes bases:

a) El Sub-Director serd nombrado por el Rector de una terna, propuesta por el
Director, la cual serd tomada en cuenta, a discrecion, por el propio Rector;

b) El Sub-Director sera removido por causas graves por el Rector, a peticion del
Consejo Técnico respectivo;

c) El Sub-Director tendra todas las facultades y obligaciones que la Ley Orgéanica y
sus reglamentos le otorguen, asi como las que en forma especial determine el
Rector y el Director, al cual estara subordinado;

d) El Sub-Director suplira al Director en sus faltas temporales que no excedan de
tres meses;

e) El Sub-Director podra asistir a las reuniones del Consejo Técnico y tendra
derecho a voz, pero no a voto;

f) En el caso particular del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo,

al Sub-Director se le designara con el nombre de Vice-Regente.

Capitulo Il — De las atribuciones y facultades generales del Reglamento interno y
actualizacion de la estructura organizacional
Articulo 133. A los titulares de las Subdirecciones les corresponde el ejercicio de

las facultades establecidas en el Articulo 49 bis del Estatuto.

4. Secretaria Académica
Capitulo Il — De las atribuciones y facultades del Reglamento interno y

actualizacion de la estructura organizacional

Articulo 134. A los titulares de las Secretarias Académicas de las Dependencias

Académicas les corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
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|. Promover medidas para mejorar la calidad, eficiencia y pertinencia social de los
programas académicos vigentes;

[ll. Acordar con el Director de la Dependencia la atencidon de los asuntos;

VIII. Promover, coordinar y supervisar los programas académicos;

IX. Promover relaciones académicas entre las diversas Dependencias;

X. Fomentar y coordinar el intercambio y colaboracion académica

con otras instituciones de educacién media superior y superior; y,

XI. Las demas que senale la normatividad de la Universidad.

5. Secretaria Administrativa
Capitulo Il — De las atribuciones y facultades del Reglamento interno y
actualizacion de la estructura organizacional
Articulo 135. A los titulares de las Secretarias Administrativas de las
Dependencias Académicas les corresponde el ejercicio de las facultades
siguientes:
IV. Vigilar el uso de los bienes muebles, inmuebles y especializados;
V. Coordinar, gestionar y atender el otorgamiento de servicios generales y apoyo
administrativo a las diversas areas;
VI. Vigilar el cumplimiento de las politicas y programas que se implementen
dentro del area administrativa;
VII. Disefiar los procedimientos tendientes a la optimizacion de los recursos
financieros, humanos y materiales;
IX. Coordinar la mejora en la eficiencia de los tramites internos administrativos; v,

X. Las demas que sefale la normatividad de la Universidad.

6. Consejo Interno de Posgrado

Reglamento General de Estudios de Posgrado
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Articulo 20. La Division de Estudios de Posgrado estard integrada por profesores
y estudiantes de los programas de este nivel y sus funciones seran reguladas por
conducto de las siguientes autoridades:

a) El Consejo Interno de la Division de Estudios de Posgrado.; y

b) El Jefe de la Division de Estudios de Posgrado.

Articulo 22. En cada Division de Estudios de Posgrado el Consejo Internoestara
constituido por:

a) Director de la Dependencia,

b) El Jefe de la Division de estudios de Posgrado;

c) El Coordinador de cada programa de posgrado que tenga la facultad;

d) Un representante alumno propietario por todos los alumnos de la division; y

e) Un representante profesor propietario por todos los docentes de la division.

Articulo 23. El director de la facultad convocara y presidira las reuniones del
Consejo Interno pudiendo delegar esta atribucion al Jefe de la Division de Estudios

de Posgrado.

Articulo 24. Son atribuciones del Consejo Interno:

a) Elaborar las normas complementarias de la Division de estudios de Posgrado;
b) Analizar los nuevos planes y programas de estudio y las modificaciones a los ya
existentes;

c) Atender al desarrollo de cada uno de los programas de la division y supervisar
su cumplimiento;

d) Dictaminar sobre los problemas que surjan en el area de posgrado; y

e) Elaborar el presupuesto anual de la Division de estudios de Posgrado.

Articulo 25. Los Consejos Internos funcionaran en pleno o en comisiones;

sesionaran en forma ordinaria al menos una vez por semestre y extraordinaria
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cuando lo estime necesario el director de la Facultad o Instituto, o el Jefe de la

Division.

7. Jefe de la Division de Posgrado
Del Reglamento General de Estudios de Posgrado
Articulo 25. Los Consejos Internos funcionaran en pleno o en comisiones;
sesionaran en forma ordinaria al menos una vez por semestre y extraordinaria
cuando lo estime necesario el director de la Facultad o Instituto, o el Jefe de la

Division.

Articulo 26. A propuesta del director de la Facultad el Rector nombrara al Jefe la

Division de Estudios de Posgrado.

Articulo 27. El Jefe de la Division de Estudios de Posgrado, debe satisfacer los
requisitos siguientes:

a) Poseer al menos el maximo grado académico de los programas de posgrado
gue ofrece la facultad;

b) Tener una antigua académica dentro de la Universidad Michoacana, como
profesor e investigador de tiempo completo cuando menos de tres afos; y

c) Haberse distinguido en la labor docente y de investigacion.

Articulo 28. Son funciones del Jefe de la Division de Estudios de Posgrado:

a) Convocar y presidir las sesiones del Consejo Interno. Cuando le sea delegada
esta atribucion por el director de la dependencia;

b) Proponer al Consejo Interno iniciativas y sugerencias para enriquecer las
actividades académicas que se desarrollan en cada uno de los programas de su
division;

c) Presentar al Director de la Facultad los acuerdos del Consejo Interno
relacionados con los estudios de posgrado;

d) Dar a conocer anualmente ante el Consejo Interno un informe de actividades;
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e) Concurrir a las sesiones del Consejo General de Estudios de Posgrado con
derecho a voz y voto;

f) Promover ante el Consejo General de Estudios de Posgrado la incorporacion

de nuevos cursos, planes y programas de estudio y las modificaciones a los ya
existentes;

g) Llevar al Consejo general de Estudios de Posgrado el presupuesto de la
division aprobado por el Director de la Facultad; y

h) Vigilar que se cumplan en particular los acuerdos del Consejo Interno y

engeneral los de la legislacion aplicable.

8. Coordinador de Programa de Posgrado de Doctorado
Articulo 29. El Coordinador de cada programa de posgrado sera nombrado por el
Director de la Facultad o Instituto a propuesta del Jefe de la Division y debera
cumplir los siguientes requisitos:
a) Poseer por lo menos el grado académico del programa que coordina; y

b) Tener nombramiento como profesor e investigador de tiempo completo.

Articulo 30. Los coordinadores de los programas de posgrado deberan organizar
todas las actividades relacionadas con el desarrollo del plan de estudios que

tienen a su cargo.

9. Coordinador de Programa de Posgrado de Maestria
Articulo 29. ElI Coordinador de cada programa de posgrado sera nombrado por el
Director de la Facultad o Instituto a propuesta del Jefe de la Division y debera
cumplir los siguientes requisitos:
a) Poseer por lo menos el grado académico del programa que coordina; y

b) Tener nombramiento como profesor e investigador de tiempo completo.
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Articulo 30. Los coordinadores de los programas de posgrado deberdn organizar
todas las actividades relacionadas con el desarrollo del plan de estudios que

tienen a su cargo.

7. ESTRUCTURA ORGANICA

Consejo Técnico
Direccion

Sub-Direccién

Secretaria Académica
Secretaria Administrativa

Consejo Interno de Posgrado

N o s~ 0w D PRE

Jefe de la Division de Posgrado
Coordinacion de doctorado

Coordinacion de maestrias

8. ORGANIGRAMA
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CONSEJO TECNICO

DIRECCION

| CONTROL ESCOLAR |_ -

CONSEJO INTERNO DE
POSGRADO

|

| DGB |

JEFATURA DE LA DIVISION
DE ESTUDIOS DE
POSGRADO

COORDINACION DE
MAESTRIA

COORDINACION DE
DOCTORADO

SECRETARIA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ACADEMICA

ESTRUCTURA OPERATIVA

1. Consejo Técnico

2. Direccion
2.1 Mejora continua
2.2 Seguimiento y evaluacion curricular
2.3 Planeacion institucional

2.4 Politicas institucionales

Pagina 17 de 43




Manual de Organizacion
Facultad de Pscologia, UMSNH

2.4.1 Género
2.4.2 Inclusion
2.4.3 Etica
2.4.4 Responsabilidad Social Universitaria
2.4.5 Plan ambiental Institucional
2.4.6 CartadelaTierra

2.5 Investigacion y comunicacion social

2.6 Consejo Interno de Posgrado

2.7 Jefatura de Division de estudios de Posgrado
2.7.1 Doctorado Interinstitucional en Psicologia
2.7.2 Doctorado en Estudios psicosociales
2.7.3 Maestria en Psicologia
2.7.4 Maestria en Educacion y Docencia
2.7.5 Maestria en Estudios psicoanaliticos

3. Sub-Direccion
Difusion
3.1. Difusion
3.2 Comision editorial
Vinculacion
3.3 Servicio social y Practicas profesionales
3.4 Movilidad estudiantil
3.5 Becas
3.6 Universidad saludable
3.7 Seguimiento de egresados
3.8 Bolsa de trabajo
3.9 Vinculacion con empleadores y emprendimiento
3.10 Convenios institucionales
Extension

3.11 Educacién continua
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3.12 ClIP

3.13 Eventos académicos
3.14 Biblioteca

3.15 Edecanes y Escolta

4. Secretaria Académica
Plan de Estudios
4.1 Consejo de academias
4.2 Laboratorios y practicas curriculares
Servicios a Docente
4.3 Ingreso del docente
4.4 Formacion y actualizacion docente
4.5 Evaluacion docente
4.6 Catedra CUMEX
4.7 ESDEPED
Servicios a Estudiantes
4.9 Ingreso estudiantil
4.10 Tutorias
4.11 Orientacion Educativa
4.11.1 Orientacion escolar
4.11.2 Orientacién personal
a) Desarrollo psicosocial
b) Promocién de la salud mental
4.11.3 Orientacién profesional

4.12 Cultura, deporte y recreacion

Egreso
4.15 Titulacion
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5. Secretaria Administrativa
5.1 Proteccion civil y prevencion de riesgos
5.2 Recursos humanos
5.3 Recursos materiales
5.4 Recursos financieros

5.5 Recursos en Tecnologias de la informacion y comunicacion

ORGANIGRAMA OPERATIVO

DIRECCION
I I I l I
SEGUIMIENTO Y ; INVESTIGACION Y
MEJORA PLANEACION POLITICAS
EVALUACION COMUNICACION POSGRADO
CONTINUA CURRICULAR INSTITUCIONAL INSTITUCIONALES OCIAL
Planeacion y | RSU | COORDINACION
gestidon DIP
COORDINACION
Profexce — ETICA |—- ESTUDIOS
PSICOSOCAILES
COORDINACION
— GENERO —  MAESTRIAEN
PSICOLOGIA
COORDINA?ION
- MAESTRIA
hcaUsion | EDUCACION Y
DOCENCIA
PAl COORDINACION
I L—  MAESTRIAEN
PSICOANALISIS
| CARTAALA

TIERRA
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SUB-DIRECCION

DIFUSION VINCULACION EXTENSION

SERVICIO SOCIAL

EDUCACION
DIFUSION — Y PRACTICAS —
PROFESIONALES GONTINUA.
MOVILIDAD
n ESTUDIANTIL . ShE
EVENTOS
- BECAS 7  ACADEMICOS

UNIVERSIDAD

(1} SALUDABLE - BIBLIOTECA
SEGUIMIENTO DE
EDECANES Y
EGRESADOS — ESCOLTA
- BOLSA DE
TRABAJO

VINCULACION CON
— EMPLEADORES Y
EMPRENDIMIENTO

CONVENIOS
INSTITUCIONALES
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
RECURSOS RECURSOS RECURSOS EN TECNOLOGIAS DE
e MATERIALES FINANCIEROS PAOTECCION CIVIL LA INFORMACION Y
COMUNICACION
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SECRETARIA
ACADEMICA
PLAN DE SERVICIOS A SERVICIOS A
ESTUDIOS DOCENTES ESTUDIANTES
Consejo de G
Reeraiee Ingreso del docente Ingreso estudiantil
2 Formacion y
Laboratorios y SRR -
P : actualizacion Tutorias
préacticas curriculares )
o Orientacion
Evaluacion docente Educativa
2 Cultura, Deporte y
Catedra CUMEX Raraaaiten
Egreso del
— ESDEPED — estudiante

Titulacion

9. DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual se entiende por:
1. DES: Dependencias de Educacion Superior Dependencia Administrativa:
las unidades administrativas que integran la Universidad Michoacana de
San Nicolas de Hidalgo;
2. Dependencia Académica: las unidades académicas que integran la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo;
3. Dependencia Administrativa: las unidades administrativas que integran la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo;

4. PE: Programas educativos
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5. Legalidad: Apego a las disposiciones juridicas y administrativas vigentes en
el actuar de los servidores publicos;
6. Normatividad universitaria: Ley Organica de la Universidad Michoacana de

San Nicolas de Hidalgo, Estatuto general, Reglamentos Internos.

8. FUNCIONES

Del Consejo Técnico

Es la instancia encargada de revisar, consultar, decidir sobre las funciones
sustantivas de la dependencia en lo que respecta a los asuntos académicos y
administrativos. Le corresponde el ejercicio de las atribuciones que expresamente
le confieren los articulos 45, 46 y 47 del Estatuto universitario y del Reglamento
interno y actualizacion de la estructura organizacional de la Universidad

Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

De Direccion

Coordinar y dirigir el desarrollo de las actividades académicas y administrativas de
la dependencia, supervisando el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
plan de desarrollo. Le corresponde el ejercicio de las atribuciones que le confieren
los articulos 48, 49 y 50 del Estatuto universitario y del Reglamento interno y
actualizacion de la estructura organizacional de la Universidad Michoacana de San

Nicolas de Hidalgo.

De Sub-direccion

Apoyar al director en las diferentes actividades académicas para el adecuado
cumplimiento de las actividades sustantivas de la dependencia, y vincularla con
los diferentes sectores. Le corresponde el ejercicio de las atribuciones que le

confieren los articulos 48-bis y 49-bis del Estatuto universitario.

De Secretaria Académica
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Organizar, coordinar y revisar el funcionamiento del Programa Educativo de
Licenciado en Psicologia, en coordinacion con el Consejo Técnico, Direccion y
comisiones pertinentes. Le compete supervisar el desarrollo de las actividades
académicas por parte del personal docente, y organizar y supervisar las

actividades relacionadas con la atencién a alumnos.

De Secretaria Administrativa

Coordinar y supervisar el uso racional de los recursos humanos, financieros,
materiales y de servicios de la Dependencia. Asi mismo, le corresponde verificar
que los procedimientos se realicen bajo el Marco Juridico y Reglamento

institucionales.

Del Consejo interno de posgrado
Coordinar las actividades académicas y administrativas de los diferentes
programas de posgrado, representar al posgrado en el Consejo Técnico y

presentar propuestas de mejora al Consejo Técnico de la Dependencia.

De la Jefatura de Division de estudios de posgrado

Coordinar las actividades de los distintos programas de doctorado y maestria, en
comunicacion con los responsables de los programas. También le compete
consolidar la calidad de los programas de doctorado y maestria a través de la

implementacion de los procedimientos requeridos.

De la Coordinacion de los programas de maestria y doctorado

Coordinar los programas educativos y actividades inherentes a los mismos, y
establecer vinculos interinstitucionales que permitan la creacion de Redes de
Investigacion a fin de elevar la calidad de los programas.

Les correspnde elaborar los programas educativos de maestria y doctorado de

acuerdo a los lineamientos institucionales.
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11. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA: | CONSEJO TECNICO

REPORTA A: Consejo Universitario

SUPERVISA A: Toda la Dependencia

OBJETIVO: Organizar y normar la actividad institucional, a través de la discusién,
analisis y aprobacion de las diferentes iniciativas que presentan profesores,
estudiantes, directivos y comisiones, asi como aquellas que se soliciten desde las
diferentes secretarias de la UMSNH, emitiendo los dictdmenes correspondientes.

FUNCIONES:

Las que sefiala el Articulo 47 del Estatuto Universitario:

I. Promover cuanto tienda al mejoramiento cultural docente y disciplinario del
plantel, dictando las medidas conducentes;

lI. Proponer al Consejo Universitario los planes de estudio, cuidandose ajusten a
los fines de la ensefianza universitaria;

[ll. Aprobar los programas de estudio que les someta el personal docente y
remitirlos al Consejo Universitario para su revision;

IV. Aprobar total o parcialmente, en un plazo de diez dias, las ternas que someta a
su consideracion el Rector de la Universidad para el nombramiento de Directores.
Los Consejos podran objetar las ternas cuando uno o0 mas de sus miembros no
llenen los requisitos a que se refiere el Articulo 49 del presente Estatuto, a fin de
gue el Rector proceda a hacer las sustituciones a que haya lugar;

V. Expedir los Reglamentos de la Facultad o Escuela y someterlos a la aprobacion
del Consejo Universitario;

VI. Objetar las proposiciones que haga el Director para el nombramiento de
profesores ordinarios, interinos y adjuntos cuando no llenen los requisitos legales;
VII. Dictaminar sobre equivalencia de planes de estudio y revalidacion de

materias, cuando lo solicite la Comision respectiva del Consejo Universitario;

VIIl. Hacer observaciones a los acuerdos del Consejo Universitario, del Rector o
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del Director, a fin de que sean reconsiderados en lo pertinente;

IX. Solicitar al Rector la suspensién o separacion de los profesores ordinarios,
interinos o adjuntos, en los casos previstos por este Estatuto y los Reglamentos;
X. Solicitar la remocién del Director, siempre que exista causa grave plenamente
acreditada; vy,

Xl. Las demas que sefialan la Ley Organica, el Estatuto y los Reglamentos.

Asi mismo, como funciones de caracter mas general se enumeran las siguientes:

|. Atender y resolver las situaciones que se sefalan en la Legislacion
Universitaria para profesores, estudiantes, empleados administrativos y
manuales.

Il. Designar y apoyar a la Comision que coordinard los procesos de
Autoevaluacion que tiendan a la mejora de la calidad y a la evaluacion por
pares a través de PROFEXCE, CIEES y CNEIP, buscando alcanzar y
mantener la Acreditacion.

[ll. Aprobar el Programa Operativo Anual de la Facultad.

V. Aprobar cualquier situacion que no haya sido contemplada en el Plan
Operativo y que exija la utilizacion de recursos mayores a $20,000.00.

V. Determinar los casos en las que las sesiones no deberan ser publicas.

VI. Citar a profesores, estudiantes o empleados que estén relacionados con
alguna situacion en curso.

VII. Vigilar que se cumplan los diferentes reglamentos (Ver Reglamento de

consejo Técnico).

UNIDAD ORGANICA: | DIRECCION

REPORTA A: Consejo Técnico, Secretaria Académica, Secretaria
General, Tesoreria, Planeacién, Coordinacion de

Posgrado, Contraloria.

SUPERVISA A: Sub-Direccién, Consejo Interno de Posgrado, Secretaria
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Académica y Secretaria Administrativa

OBJETIVO: Representar, dirigir y velar por el cumplimiento de las funciones

institucionales apegandose a la Ley Orgéanica y Estatuto Universitario vigentes, en

coordinacion con el Consejo Técnico, atendiendo las necesidades internas y

externas propuestas por los diferentes organismos y comisiones, con la finalidad

de hacer cumplir los mas altos fines y propdsitos por los cuales fue instituida la

Facultad de Psicologia y todos sus programas educativos.

FUNCIONES:
Articulo 49 del Estatuto Universitario

V.

V.

VI.

VII.
VIII.

IX.

X.

XI.

Velar por el cumplimiento de la Ley Organica, del Estatuto y de los
Reglamentos;

Proponer las designaciones, cambios y remociones de los profesores
interinos y adjuntos, debido a causas justificadas;

Procurar el mejoramiento del Plantel y la realizacion de los planes y
programas de trabajo, dictando las medidas que procedan;

Nombrar al Secretario de la Facultad o Escuela con aprobacion del Rector;
Representar a su Escuela o Facultad,

Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario y presidir los Colegios de
Profesores;

Profesar como catedratico en la Facultad o Escuela;

Vetar los acuerdos del Consejo Técnico, cuando sean contrarios a Ley
Organica, al Estatuto o a los Reglamentos;

Elaborar, en conjunto con el Subdirector y la Comision de planeacion, el
Plan de Desarrollo Institucional y someterlo a aprobacién del Consejo
Técnico y Consejo Universitario.

En conjunto con la Subdireccién y la Comision de Planeacion, elaborar el
Plan Operativo Anual y someterlo a aprobacion del Consejo Técnico.
Coordinar las actividades académico-administrativas y contribuir con la
Comisién de Acreditacion para realizar un adecuado proceso de

autoevaluacién y velar siempre por la buena calidad en los PE.
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Xll.  Revisar las convocatorias para concurso de oposicion, para turnarlas al

Consejo Técnico, en coordinacion con la Secretaria Académica para su

aprobacion.

XIll.  Velar porque el patrimonio universitario se proteja, en coordinacion con el

Subdirector y el Secretario Administrativo.

XIV.  Velar porque las instalaciones se mantengan de manera adecuada, en

conjunto con el Secretario Administrativo.

XV. Mantener informadas a las instancias administrativas sobre el desempefio

del personal administrativo y manual, en conjunto con el Secretario

Administrativo y el Subdirector.

UNIDAD ORGANICA:

SUBDIRECCION

REPORTA A:

Direccion

SUPERVISA A:

Consejo Interno de Estudios de Posgrado, Secretaria

Académica y Secretaria Administrativa.

OBJETIVO: Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones institucionales

atendiendo necesidades internas y externas encomendadas por la Direccion,

apegandose a la Ley Organica y Estatuto Universitario; asi mismo, contribuye y

colabora en las diferentes funciones académico-administrativas de la Institucion

apoyando en las necesidades especificas de la operacion de la Facultad de

Psicologia concernientes a la planeacion, operacion y toma de decisiones.

FUNCIONES:

I.  Contribuir al mantenimiento del orden en las diferentes instalaciones de la

Facultad.

II.  Sustituir temporalmente al Director (a) y presidir las sesiones de Consejo

Técnico, teniendo derecho a voz, pero no a voto.

lll.  Colaborar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional y en la

vigilancia de su ejecucion.

IV.  Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, en funcion del Plan
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VI.

VII.

VIII.

XI.

de Desarrollo Institucional.

Contribuir en conjunto con la Secretaria Administrativa y la Direccion, en el
mantenimiento de las instalaciones y del patrimonio universitario.
Contribuir en conjunto con la Secretaria Administrativa y Direccion para
observar los resultados.

Vigilar que se cumplan los objetivos y metas del Centro Integral de
Intervencion Psicolégica.

Apoyar los procesos de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Apoyar el desarrollo y puesta en marcha, de las estrategias para la
vinculacién con empleadores y el desarrollo de iniciativas de autoempleo.
En coordinacion con la Secretaria Académica, difundir y apoyar el proceso
de movilidad estudiantil y el acceso a informacion relativa a becas.
Contribuir a la promocién de un ambiente saludable y de una cultura

deportiva, en coordinacion con las comisiones respectivas.

UNIDAD ORGANICA: | SECRETARIA ACADEMICA

REPORTA A: Direccion, Sub-Direccion y Consejo Técnico

SUPERVISA A: Docentes, Estudiantes y Plan de Estudios.

OBJETIVO: Organizar, coordinar y revisar el funcionamiento del Programa

Educativo de Licenciado en Psicologia, en coordinacion con el Consejo Técnico,

Direccion y comisiones pertinentes, elaborando propuestas de mejora.

FUNCIONES:

Revisar, adecuar y modificar el calendario de cada semestre.

Asignar las cargas docentes a los profesores de tiempo completo y
medio tiempo.

Organizar, en conjunto con el Colegio de Academias el trabajo educativo

—programas, materiales educativos, evaluacion del aprendizaje,
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V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

propuestas didacticas, uso de medios y bibliografia adecuada-
(Reglamento de Academias).

Organiza y vigilar, con el apoyo de la Direccion y la Comision
Académico Dictaminadora los Concursos de Oposicion (Reglamento de
la Comision Académico Dictaminadora).

Revisar, en conjunto con la Direccion, los planes y programas
educativos y proponer las adecuaciones pertinentes.

Revisar en conjunto con la Comision de Formacion Docente y la
Direccidn, las propuestas educativas que incidan en la formacién de
docentes.

Contribuir al desarrollo de actividades que enriquezcan la formacion de
estudiantes (Ver reglamento de tutorias y programa de orientacion).
Apoyar en el fortalecimiento de los vinculos interinstitucionales para el
desarrollo de las actividades tedrico practicas en las diferentes unidades
de aprendizaje.

Contribuir con la Comision de Evaluacion, al desarrollo de propuestas de
evaluacion que sean mas pertinentes al programa educativo.

Apoyar los procesos de titulacion (Ver reglamento)

Art. 134 Del Reglamento Interno

XI. Promover programas de atencion integral a estudiantes para hacer eficiente

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

su aprovechamiento escolar;

Desempefiar la funcién de Secretario del H. Consejo Técnico de la

Dependencia;

Coordinar la custodia del archivo académico;

Expedir constancias y certificaciones de los documentos que se
encuentren en los archivos de la Dependencia;

Resolver los problemas académicos presentados por profesores y

estudiantes;

Pagina 30 de 43




Manual de Organizacion
Facultad de Pscologia, UMSNH

UNIDAD ORGANICA: | SECRETARIA ADMINISTRATIVA

REPORTA A: Consejo Técnico, Direccion y Sub-Direccion

SUPERVISA A: Recursos Humanos y Financieros y Recursos Materiales
y Servicios.

OBJETIVO: Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, financieros,
materiales y de servicios de la Dependencia, cuidando que todo se realice bajo el
Marco Juridico, Reglamentos y con el respeto por los Contratos Colectivos

vigentes.

FUNCIONES:
I.  Contribuir a la elaboracion del POA, en conjunto con la Direccién y la
Subdireccion.
Il.  Vigilar el uso de los recursos financieros.
lll.  Coordinar los recursos humanos de la facultad, en términos de secretarias,
oficiales administrativos, almacenistas, intendentes y vigilantes.
IV.  Promover la mejora del clima laboral.
V. Organizar el trabajo de la manera mas adecuada y equitativa posible.
VI.  Vigilar en conjunto con la Comisién de Higiene y Seguridad las condiciones

de infraestructura que viabilicen acciones en torno a la realizacion del

trabajo.
VII.  Coordinar la utilizacion de vehiculos.
VIIl.  Brindar apoyo logistico para la realizacién de eventos.

IX.  Coordinar la organizacion del inventario y su actualizaciéon continua.
X.  Vigilar el buen uso de la infraestructura y su mantenimiento.

Xl.  Apoyar los procesos del PAI.

Capitulo Il — De las atribuciones y facultades generales del Reglamento interno y
actualizacion de la estructura organizacional

|. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion vy
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procedimientos;
[I.  Administrar los expedientes laborales del recurso humano;
[ll.  Administrar los inventarios del patrimonio asignado.

VIIl. Guardar y proteger los sellos administrativos.

UNIDAD ORGANICA: | CONSEJO INTERNO DE POSGRADO

REPORTA A: Consejo Técnico, Direccion y Coordinacion de Estudios
de Posgrado de la UMSNH
SUPERVISA A: Coordinacion del Programa de Doctorado y Coordinacion

del Programa de Maestria.

OBJETIVO: Organizar y coordinar las actividades académicas y administrativas
de los diferentes programas de posgrado, valorando las propuestas de mejora y
desarrollo, presentandolas al Consejo Técnico de la Facultad de Psicologia para

su aprobacion.

FUNCIONES:
Valorar las propuestas tendientes al desarrollo y mejora de los Planes y
Programas de Posgrado.
Presentar al Consejo Técnico de la Facultad las iniciativas ya valoradas para
su aprobacién y posterior envio al Consejo Universitario.
Dar seguimiento a las actividades académicas y administrativas de los
diferentes posgrados con el apoyo del Ndcleo Académico Basico de cada

programa.

UNIDAD ORGANICA: | JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

REPORTA A: Consejo Interno de Posgrado, Direccion, Coordinaciéon

General de Estudios de Posgrado

SUPERVISA A: Coordinador(a) del Programa de Doctorado vy
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Coordinador(a) del Programa de Maestria

OBJETIVO: Coordinar y desarrollar las actividades de los programas de
Doctorado y Maestria, estableciendo una interaccibn constante con la
Coordinacion de Estudios de Posgrado y los Responsables de los programas, con
la finalidad de consolidar y elevar la calidad de los mismos.

FUNCIONES:

I.  Coordinar las actividades de los diferentes programas.
[I.  Desarrollar nuevos programas educativos.

[ll.  Mejorar las condiciones de los diferentes programas de posgrado.

IV. Participar en las sesiones del Consejo General de Estudios de Posgrado.

V. En conjunto con la Direccion convocar al Consejo Interno para la revision
de iniciativas.

VI.  En conjunto con la Direccion elaborar el Programa Operativo Anual y definir
presupuestos para cada programa educativo y contribuir a la administracion
de los recursos.

VII. Realizar el proceso de autoevaluacion en coordinacién con cada uno de los

coordinadores de programa

UNIDAD ORGANICA: | COORDINACION DE LOS PROGRAMAS DE
MAESTRIA Y DOCTORADO

REPORTA A: Jefe de la Division de Estudios de Posgrado

SUPERVISA A: Nucleo académico basico y estudiantes.

OBJETIVO: Elaborar y coordinar los programas y actividades concernientes a los
programas establecidos, apoyando a la Jefatura de la Division de Estudios de
Posgrado en la elaboracion del Programa Operativo Anual, estableciendo los
vinculos interinstitucionales que permitan la creacién de Redes de Investigacion

gue promuevan y eleven la calidad de los programas.

FUNCIONES:

I. Elaborar, en conjunto con la Jefatura de la Divisibn de Estudios de
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posgrado, el Programa Operativo Anual.

Il.  Coordinar, en conjunto con la Jefatura de la Division de Estudios de
posgrado, los diferentes programas y contribuir a mejorar y mantener la
calidad de cada uno.

lll.  Coordinar, las diferentes actividades que se relacionen con la licenciatura.

IV. Establecer los vinculos interinstitucionales que permitan la creacién de

Redes de investigacion.

12. FUNCIONES ESPECIFICAS

De Direccion

a. Mejora continua

Conducir la autoevaluacion de los PE con base en el logro de estandares de
calidad que evidencian una formacion de excelencia y que han sido establecidos
por la Universidad y los distintos organismos evaluadores y acreditadores en vias

de consolidar procesos de mejora continua.

b. Seguimiento y evaluacion curricular

Esta area operativa hace seguimiento al plan de estudios del PE, lo evalla y
redisefia para que sea pertinente al contexto historico social, a los avances de la
ciencia psicolégica y a la calidad esperada, de acuerdo con los indicadores
establecidos. En ese proceso considera los elementos de disefio curricular
acordes al Modelo Educativo que se defina y a la mejora de los resultados

educativos.
c. Planeacion institucional

Coordina las acciones de planeacibn como un instrumento para la toma de

decisiones de la Dependencia, ademas de participar en la formulacion del Plan de
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Desarrollo Institucional y dar seguimiento al mismo en torno a diversos

indicadores.

e. Atencion a politicas institucionales

Impulsar y coordinar la gestion de politicas universitarias que propicien una
formacioén de calidad, ademéas de una actuacion ética, incluyente, sostenible y con
perspectiva de género, en interaccion con los pares, las instituciones con las que
se relaciona la Facultad y el contexto en el que se participa, a fin de alinear la
participacion desde el &mbito académico, en el progreso de la sociedad. Esta se

conforma por 6 areas operativas.

RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

Contribuir en la promocion de politicas universitarias que favorezcan un
comportamiento ético para el cuidado del medio ambiente, la inclusion y formacion
de calidad, con respecto por la diversidad, el desarrollo equitativo y sostenible,
mediante la participacion de los diferentes colectivos, formando profesionales

socialmente responsables.

ETICA

Le corresponde el seguimiento de los procesos y dinamica de la Facultad acordes
a una perspectiva ética, difundiendo y validando la inclusién de los distintos
cbdigos y lineamientos, en las actividades de docencia, investigacion, gestion,

administracién y vinculacion con el entorno.

GENERO

Promover la perspectiva de género en los PE a través de la difusién de las
politicas, protocolos, programas, proyectos y actividades relacionadas con el tema.
Ademas, orienta a las personas en situaciones especificas que demandan la

atencion.
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INCLUSION

Esta area operativa promueve acciones colaborativas que faciliten la inclusion de
personas que puedan ser vulneradas en sus derechos. Para ello, coordina
programas Yy actividades tendientes a la participacion y desarrollo de las personas,

con una mirada incluyente, dentro y fuera de la institucion.

CARTA DE LA TIERRA

Promover desde el espacio universitario, un marco ético para el desarrollo
sostenible, considerando de manera conjunta los aspectos econémico, social y
ambiental que favorezcan el respeto por la naturaleza, los derechos de las

personas, la justicia y la cultura de paz.

PROGRAMA AMBIENTAL INSTITUCIONAL

Promover un ambiente saludable exaltando una perspectiva ecologica y de
sustentabilidad, involucrando a la comunidad educativa en la huella ecologica a
través del manejo de residuos, reforestacion, uso adecuado de mobiliario y en

general, del cuidado del medio ambiente.

f. Posgrado

Favorecer la diversificacion de programas educativos de posgrado orientados a la
comprension de fendmenos psicoldgicos y psicosociales a fin de formar recursos
humanos de excelencia, en el marco de la normatividad universitaria y los
requerimientos de calidad y excelencia plasmados en el plan de desarrollo

institucional.

g. Investigacion y comunicacion social de la ciencia

Promover que la investigacibn que se genere se realice con pertinencia y
Responsabilidad Social Universitaria, a través de proyectos de generacion y
aplicacion del conocimiento que contribuyan a la busqueda de soluciones a

problematicas locales, nacionales e internacionales, y divulgar sus resultados.
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Ademés, contribuye a la difusion de convocatorias para financiamiento de
investigacion en temas de psicologia, formacidén en investigacion, publicaciones o

concursos, fortaleciendo la produccion de CA 'y su desarrollo.

De Sub-direccién

a. Difusion
Desde este espacio se conjunta, organiza y difunde la informacién relevante
acerca de actividades, procesos Y situaciones que competen a las diferentes areas
de la Facultad.

b. Comision editorial
El equipo responable coordina las actividades relacionadas con la produccion
editorial de la Facultad, en términos de valoracion, edicion y publicacion, para ello
se promueven convenios; se apoyan en los diferentes Cuerpos Académicos e

investigadores. En particular, edita la revista Uaricha.

c. Servicio social y Practicas profesionales
La persona responsable coordina la asignacion de espacios de practica y de
servicio social, para ello, en conjunto con el personal administrativo se elaboran
las convocatorias y establecen los acuerdos interinstitucionales, ademas de dar

seguimiento al proceso y entregar las constancias correspondientes.

d. Movilidad estudiantil
La persona responsable difunde informacion y apoya al estudiantado para
participar de intercambios académicos, ademas de registrar las experiencias que

Seé generen.

e. Becas
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La persona resposable de actividad difunde la informacién acerca de las becas
internas y externas para los estudiantes, ademas, los apoya en los procesos de

gestion de las becas.

f. Universidad saludable
La persona responsable de una universidad saludable, difunde informacién,
promueve y genera actividades en conjunto con el area de enfermeria y el CIIP,

para con ello fortalecer la salud de la comunidad educativa.

g. Seguimiento de egresados
Esta area tiene la responsabilidad de, en conjunto con el area de planeacion de la
universidad y los egresados organizados, revisar, aplicar y analizar resultados de
encuestas y entrevistas periodicas, asi de la reunion anual; de igual modo, podra
promover la realizar de algun evento académico. Esa informacion debera enviarse

al area de mejora continua y redisefio curricular.

h. Bolsa de trabajo
La persona responsable propicia y fortalece el vinculo Universidad-Empresa para
impulsar espacios de insercion laboral y practicas extra escolares, a través de la
promocién de vacantes para egresados. Ademas, capacita a los alumnos y
egresados para facilitar su proceso de busqueda, insercién y permanencia en un

empleo.

i. Vinculacion con empleadores y emprendimiento
La persona responsable establece la comunicacién con empleadores y genera las
condiciones para promover emprendimientos. De la comunicacion con

empleadores informa sobre propuestas de mejora para el programa educativo.

j.  Convenios institucionales
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La persona responsable del area operativa gestiona la firma de convenios
estableciendo la comunicacion con el area de Vinculacion en la universidad y
haciendo la mediacion con quien esté como responsable del mismo y la institucion

u organismo externo.

k. Educacion continua
El equipo responsable de esta area operativa coordina las acciones necesarias
para dar validez y poner en marcha las propuestas de formacion hacia el interior
de la facultad y hacia el exterior, en coordinacion con el area de titulacién y de

egresados.

l. CIIP
El equipo del Centro Integral de Intervencion PsicolOgica coordina la atencion para
estudiantes y publico en general que acuda por alguna consulta psicolégica, lo que
implica organizar los horarios, establecer convenios con terapeutas externos,
coordinar a los prestadores de servicio social, evaluar el proceso y contribuir con

la admnistracion de los recursos que se generan.

m. Eventos académicos
Esta area operativa contribuye con la direccién, posgrado y los diferentes Cuerpos
Académicos en el disefio, organizacion y evaluacion de eventos académicos que
contribuyan al mejoramiento de la formacién de estudiantes, profesores y personal

adeministrativo.

n. Biblioteca
Esta area operativa se vincula con los responsables de la biblioteca, para
contribuir en la actualizacién del acervo con la mayor pertinencia, ademas de
revisar las inconsistencias en la autoevaluacion y evaluacién externa de los

servicios bibliotecarios.
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0. Edecanesy Escolta
Esta area operativa organiza un equipo de estudiantes que voluntariamente
participen en actividades de apoyo a eventos, asi como en las que se involucre a
la escolta para portar la bandera, para lo cual se solicitaran a la Secretaria
Administrativa apoyos especificos cada afio.

Secretaria académica

a. Consejo de academias
Coordinar las actividades de las academias para optimizar su desempefio
mediante el trabajo colegiado, eficientando procesos de planeacion, programacion,
ejecucion y evaluacion de lo ensefiado y aprendido, promoviendo el dominio de
conocimientos y actualizacion constante con el propésito de elevar la calidad

académica.

b. Laboratorios y practicas curriculares
Coordinar acciones encaminadas a promover practicas didacticas en laboratorio y
fuera de la dependencia que le permita al estudiante comprender y complementar

lo revisado tedricamente.

c. Ingreso del docente
Coordinar las acciones correspondientes a la evaluacion y dictaminacion de
expedientes de docentes con base en un perfil determinado, asi como aquellos de
nuevo ingreso en el conocimiento de la filosofia nicolaita y la normatividad

universitaria.

d. Formacion y actualizacién docente
Gestionar la capacitacion para el personal docente en temas de didactica y areas
afines a la Psicologia con la base en la deteccion de necesidades realizada por

Consejo de academias y Evaluacién docente.
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e. Evaluacion docente
Evaluar el desempefio docente mediante una variedad de criterios, tendiente al
desarrollo de diversas estrategias para optimizarlo en congruencia con los
objetivos del plan de estudios, con ello se pretende favorecer la satisfaccion,

motivacién y productividad del personal docente.

f. Catedra CUMEX
Gestionar las actividades académicas y administrativas de la Catedra CUMEX,
llevando un seguimiento de las acciones de cuerpos académicos y redes de

colaboracion, asi como de grupos multidisciplinarios.

g. ESDEPED
Coordinar actividades relacionadas con la promocion del desarrollo profesional de
los académicos mediante el aumento de su productividad, con base en los criterios
establecidos por ESDEPED, llevando el seguimiento de expedientes y asignacion

de estimulo correspondiente.

h. Ingreso estudiantil
Coordinar los procesos de seleccion, induccion y promocion de la adaptacion a la
vida universitaria de alumnos de nuevo ingreso tomando como base la normativa

universitaria.

i. Tutorias
Coordinar acciones destinadas a dar respuesta a las necesidades escolares
detectadas en los alumnos a lo largo de su trayectoria académica principalmente
en la fase inicial, en conjunto con el seguimiento de la accién tutorial de los
docentes, a fin de elevar el rendimiento académico y disminuir los indices de

desercién y rezago escolar.

J.  Orientacion Educativa
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Promover el desarrollo de competencias generales basicas y transversales asi
como de promocion de la salud, mediante estrategias remediales y preventivas
beneficiando procesos de autorregulacion del alumnado. Esta area operativa
funciona a partir de tres instancias: orientacion personal, escolar y profesional. La
orientacion personal se implementa mediante dos programas que son Desarrollo

psicosocial del estudiante y Promocion de la salud mental.

k. Cultura, deporte y recreacion
Gestionar actividades extracurriculares que promuevan la cultura, el deporte y la

recreacion en los estudiantes para el mejoramiento del bienestar y la salud.

l.  Titulacidon
Coordinar las actividades de titulacion consistentes en promover las opciones por
trabajo de investigacion, orientar al egresado sobre los procesos requeridos, las

modalidades existentes, el reglamento y dar seguimiento para evitar rezagos.

Secretaria administrativa

a. Recursos humanos

b. Recursos materiales

c. Recursos financieros

d. Proteccion civil
Fomentar de manera coordinada, concertada y corresponsable en los sectores
estudiantil, académico y administrativo, acciones de tipo preventivo que

coadyuven a prevenir y mitigar los efectos causados por los fenbmenos naturales.

e. Recursos en Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
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Las principales funciones de esta area son desarrollar, instrumentar y consolidar el
Programa de Gestion de Recursos en Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TICs) a fin de promover de manera coordinada, concertada y
corresponsable en los sectores estudiantil, académico y administrativo, acciones
que permitan el uso, el mantenimiento correctivo, de sustitucion y de prospeccion

y mejora del equipo computo y tecnoldgico, asi como de las redes y del software.

13. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. Este manual entrard en vigor posterior a la aprobacion de Consejo
Técnico y Consejo Universitario, y su consecuente publicacion en la Gaceta
universitaria.

Segunda. Se abroga el manual de organizacion anterior, una vez emitido el
presente manual.

Tercera. Todo lo que no este considerado en este manual, le corresonde al

Consejo Técnico resolverlo de acuerdo con la normatividad institucional.

15. FIRMAS

Elaboro el manual de Reviso el manual de Autorizo la presentacién del
organizacién organizacién manual
Dra. Ana Maria Méndez Puga
Colaboradora de Planeacion Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
Dra. Marisol Morales
Rodriguez
Coordinaroa de Planeacién

16. ANEXOS
La Dependencia responsable de coordinar la elaboracion de los manuales de
organizacion de las Dependencias adscritas a la misma, es aquella que se

identifica con los numerales (1, 2, 3).
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