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INTRODUCCION

La eficaz actuacién de la practica institucional requiere de una eficiente aplicacion de las atribuciones que
confiere la Legislacion Universitaria; en este sentido con base en los lineamientos establecidos en ésta, la
Unidad Académica de Derecho realizo el Manual de Organizacion el cual tiene como propoésito orientar al
personal en el desarrollo de las actividades asignadas a cada puesto, asimismo, sirve como instrumento de
apoyo para el control, evaluacion, y seguimiento de los objetivos estratégicos de la UAD.

El presente documento contiene los antecedentes que describen la evolucion historico administrativa de la
Unidad Académica; el marco juridico que sustenta el desarrollo de sus actividades; las atribuciones que le
confiere la Legislacion Universitaria; los objetivos que persigue esta Unidad Académica al ser descritos en
cada uno de sus puestos; la estructura organica en donde se aprecian los distintos niveles jerarquicos y
finalmente la descripcién de funciones que realizan cada una de las areas que la integran
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OBJETIVO DEL MANUAL

La finalidad de este manual es servir de marco descriptivo del esquema organico funcional de la

Unidad Académica de Derecho, y constituye un instrumento formal para la administracion, como
apoyo al personal administrativo en materia de organizacion. Asimismo, el manual tiene como
propdsito orientar al personal sobre la estructura organica y las funciones y responsabilidades que
les compete desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos a fin de propiciar que se realicen bajo

directrices homogéneas.

El Manual esta disefiado para que puedan hacer uso los directivos, administrativos y operativos de
la Unidad Académica de Derecho, permite evitar confusiones, e incomprensiones respecto a las
funciones y actividades que les competen, asi como también para proporcionarles un apoyo hacia el

cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Conocer cuando y en qué circunstancias se fundo la anterior Facultad de Derecho hoy Unidad Académica de
Derecho, nos obliga a acudir a su historia que es la Unica manera de sentiros orgullosos de ella, existieron
muchos obstaculos para su creacién; se concibié en la época en que Nayarit, recién erigido en Estado,
luchaba, pugnaba y se esforzaba por alcanzar su madurez politica, social, juridica y educativa.

En el mes de Septiembre de 1925 con el entonces Gobernador Interino sustituto don Ricardo Velarde Osuna
se promulgé el decreto numero 419 relativo a la Ley que cre6 la Escuela de Jurisprudencia en Nayarit, hecho
que marco sin duda uno de los principales antecedentes histdricos en la creacién de lo que hoy es la Unidad
Académica de Derecho como centro de ensefianza de la ciencia del Derecho en el Contexto Nacional.

Para el afio de 1940 con el empuje, decisién y perseverancia de un grupo de alumnos encabezados por José
Rodriguez Madrid, hizo posible que la Escuela de Jurisprudencia iniciara por primera vez su actividad
académica. Correspondié al C. Juventino Espinosa Sanchez, Gobernador del Estado, disponer su apertura,
del Estado, en la confluencia de las calles de Morelos y Morelia de esta ciudad de Tepic, nombrandose como
director al licenciado Adolfo Antonio Riestra Gomez, desgraciadamente solo se cursaron los dos primeros
afios de la carrera de Derecho y en el afio 1942, por cuestiones politicas y presupuestales, la escuela se
clausuro.

Nuevamente en Septiembre de 1955 se reiniciaron actividades académicas bajo la direccién del licenciado
Roberto Villalobos Sandoval, quien tuvo como secretario al Lic. Alfredo Corona lbarra, la facultad se instalé en
la planta baja del Palacio de Gobierno, en el cruce de las calles de Veracruz y Mina en esta ciudad Capital,
permaneciendo en dicho recinto hasta la finalizacion del ciclo escolar de 1957, en que se clausur6 pero esta
vez solo por un afio.

Al llegar el afio escolar de 1959-1960 se reabrid la escuela de Derecho por dérdenes del gobernador don
Francisco Garcia Montero nombrando como director al Lic. José Rodriguez Madrid, en aquel entonces
Magistrado Presidente del Supremo Tribunal de Justicia y sin duda la persona adecuada para lograr su
consolidacién académica, en esa época se instal6 la escuela en los altos del actual Museo de Antropologia e
Historia del Estado.

El 24 de Agosto de 1962, siendo Rector del Instituto del Estado el Lic. Roberto Salazar Valdivia (1962-1963),
el congreso del estado expidi6 el Decreto No. 4466, que contenia la Ley Organica del Instituto de Ciencias y
Letras del Estado de Nayarit, quedando derogado el que habia promulgado en 1930 Don Luis Castillo Ledén;
mediante dicha Ley el nuevo Instituto se constituye en un organismo publico, descentralizado, con
personalidad juridica propia, capacidad para adquirir y administrar bienes, destinando su finalidad,
exclusivamente para impartir ensefianza preparatoria y profesional, fomentar la investigacion cientifica y
social, principalmente en relacion con los problemas de caracter estatal y regional.
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Dictamen con proyecto de Acuerdo del Estatuto de

Gobierno de la Universidad Auténoma de Nayarit

Comision Permanente de Reglamentos del Consejo
General Universitario

Articulo 59.
Los directores de Unidad Académica tienen las facultades y obligaciones siguientes:

l.
II.
1.
V.
V.

VI.
VL.

VIII.

Xl.
XI.
XIII.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.

Presidir el Consejo de Unidad Académica respectiva;

Representar a la Unidad Académica y administrar los recursos asignados a la misma;

Ejercer la responsabilidad de la ejecucién de los planes y programas académicos en los términos de la
legislacion universitaria;

Ejercer y delegar, en casos especificos, la aplicacion de los recursos correspondientes a la Unidad a
su cargo;

Presentar para su aprobacién, el plan de funcionamiento administrativo y financiero de la Unidad ante
el Consejo de la Unidad en los primeros tres meses de su gestion;

Presentar al Consejo de la Unidad, para su aprobacion, el proyecto de programa operativo anual;
Presentar al Consejo de Area la propuesta de programa operativo anual para su integracion al
proyecto del Area;

Coordinar la prestacién de servicios de apoyo a las actividades de los programas académicos que se
administren en la Unidad Académica;

Promover el mejoramiento de las actividades que se realicen en la Unidad Académica;

Presentar, ante el Consejo de la Unidad, anteproyectos de normas o reformas de las existentes para
ser considerados y propuestos ante el Consejo General Universitario;

Presentar, ante el Consejo de la Unidad, proyectos de manuales y normas para regular la vida de la
unidad o reformas de los ya existentes;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que le comuniquen los drganos competentes de la
Universidad Autonoma de Nayarit;

Tramitar ante el Consejo General Universitario, la reconsideracion de los acuerdos de este Consejo 0
del Rector cuando afecten a la Unidad Académica o a un sector de la misma;

Proponer la designacidn y remocion en su caso, de los Subdirectores y de los Coordinadores de
Programa, cuyo nombramiento debera ser expedido por el Rector;

Proponer la remocion, dado el caso, del personal de confianza de la Unidad;

Recibir, conservar y entregar el patrimonio asignado a la Unidad Académica, en los términos de la
legislacion universitaria;

Validar conjuntamente con el Rector y la Secretaria General los diplomas, titulos y grados académicos;
Firmar los certificados relativos a los programas que se administran en la Unidad;

Adoptar las medidas correspondientes para el control administrativo de los alumnos y del personal
adscrito o comisionado a la Unidad;

Presentar un informe anual por escrito ante el Consejo de la Unidad Académica de las actividades
desarrolladas durante el afio anterior;

Informar periddicamente al Rector, sobre las actividades desarrolladas en la Unidad Académica a su
cargo; y

Las demas que establezca la legislacion universitaria
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 DE FEBRERO DE 1917.

ARTICULO 3’ de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con sus reformas y adiciones
Constitucion

Politica del Estado de Nayarit. ARTICULO 3° con sus reformas y adiciones
Decreto No. 5162 Se crea la Ley Organica de la Universidad Auténoma de Nayarit.
Ley Organica de la Universidad Autonoma de Nayarit del 23 Agosto de 2003.

Estatuto de Gobierno de la Universidad Auténoma de Nayarit del dia 8 de mayo del 2004.
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OBJETIVO GENERAL

Es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal que conforman la
estructura organica de nuestra Unidad Académica de Derecho, delimitando a su vez, sus responsabilidades y

logran media su adecuada implementacion la correspondencia funcional entre puesto y estructura.

Servir como un instrumento de apoyo que defina y estructura organica funcional formal y real, asi como los
tramos de control y responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan una funcionalidad

administrativa de la Unidad Académica de Derecho.
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DIRECCION
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Descripcion: DIRECCION
AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Consejo de la Unidad Académica

OBJETIVO

Dirigir y vigilar el desarrollo de las actividades cientificas, pedagdgicas, administrativas y técnicas de la
Unidad Académica, proponiendo para ello estrategias y acciones para mejorar los programas, planes de
estudio y procedimientos, con apego a legislacion Universitaria.

12
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Consejo de la Unidad Académica

o~ LD

o

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

FUNCIONES GENERICAS

Analizar y someter a aprobacién el Plan de Desarrollo de la Unidad Académica.

Analizar y someter a aprobacion el Programa Operativo Anual y el Plan Administrativo Financiero.
Revisar y someter a aprobacion el disefio curricular.

Administrar los recursos financieros y materiales asignados por la Institucion a la Unidad Académica.
Determinar conjuntamente con los coordinadores y los responsables de las diferentes areas, las
estrategias y procedimientos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Analizar y aprobar la carga horaria semestralmente.

Revisar los acuerdos establecidos en las reuniones de academias.

Nombrar o remover a los coordinadores y responsables de area cuando esto sea necesario para el
buen funcionamiento de la unidad académica, con previa aprobacién del rector.

Representar a la unidad académica ante el Consejo General Universitario, Consejo de Unidad
Académica y toda clase de organismos publicos y privados.

Dictar las medidas conducentes para que la ensefianza se ajuste a los planes y programas
aprobados.

Impulsar los convenios de colaboracion con centros de investigacion, instituciones nacionales y
extranjeras, u organismos publicos y privados para fortalecer el estudio y aplicacién del derecho.
Elaborar el informe anual de actividades de la Unidad Académica para turnarlo a Consejo de Unidad
Académica.

Evaluar el desempefio del personal adscrito a la unidad académica y en caso de incumpliendo de
funciones determinar las acciones correspondientes.

Analizar y autorizar los cursos de educacion continua que oferta la Unidad Académica.

Determinar la apertura de nuevos puestos de acuerdo a las necesidades de la UAD.

Supervisar el cumplimiento del plan anual de trabajo cada area.

Administrar los ingresos econdmicos propios de la unidad para cubrir las necesidades de la misma.

Impulsar y supervisar la implementacién del Sistema Administrativo de Calidad.

13
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Descripcion: DIRECCION

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Consejo de la Unidad Académica

19. Gestionar el otorgamiento de becas, estimulos o compensaciones al personal docente u
administrativo.
20. Vigilar que dentro de la UAD se desarrollen las actividades ordenadas y eficazmente.

21. Realizar la induccién al puesto al personal de nuevo ingreso.

14
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Descripcion: DIRECCION

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Consejo de la Unidad Académica

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo de la Unidad Académica.

1.2. Revisar el Plan y proponer las adecuaciones en caso de ser necesario.

1.3. Turnar a Consejo de Unidad Académica el Plan previamente autorizado.

2.1. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual.

2.2. Revisar el Programa Operativo y realizar las adecuaciones que considere necesarias.

3.1. Analizar los contenidos de los planes y programas de estudio.

3.2. Revisar los estudios de pertinencia del programa educativo en vigencia

3.3. Autorizar y turnar a Consejo de Unidad Académica.

4.1. Vigilar que los recursos financieros se ejerzan de acuerdo a su asignacion presupuestaria.

4.2. Supervisar el manejo de los recursos materiales asignados a la Unidad Académica.

5.1. Realizar reuniones de trabajo para establecer estrategias para el logro de objetivos.

5.2. Revisar y aprobar el plan anual de actividades cada éarea.

6.1. Revisar la carga horaria asignada a cada docente

6.2. Realizar adecuaciones a las cargas horarias en caso de ser necesario.

6.3. Aprobar la carga horaria para su entrega a las autoridades correspondientes.

7.1. Solicitar las minutas de las reuniones de academia para su revision.

7.2. Revisar los acuerdos establecidos para su aprobacion.

7.3. Dar seguimiento al cumplimiento de dichos acuerdos.

8.1. Supervisar el desempefio de los responsables de area y coordinadores para determinar su
continuidad en el puesto.

8.2. Determinar y proponer ante rectoria el nombramiento de nuevas autoridades administrativas.

8.3. Firmar los oficios de nombramientos respectivos.

9.1. Asistir a reuniones 0 asambleas de caracter educativo.

9.2. Convocar y presidir reuniones de Consejo de Unidad Académica.

9.3. Participar en reuniones con el sector publico, privado, comités e instituciones homélogas.

15
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UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Consejo de la Unidad Académica
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10.1.Revisar el desarrollo de los planes y programas de estudio.

10.2.Establecer las medidas para que la ensefianza se ajuste a los planes y programas
previamente aprobados.

10.3.Determinar la continuidad de los planes y programas vigentes.

11.1.Mantener comunicacion constante con Secretaria General de la Universidad para la
celebracion de convenios de colaboracion.

11.2.Revisar los convenios de colaboracién verificando que estos cubran las necesidades de la
Unidad Académica.

11.3.Aprobar los convenios para turnarlos a autorizacion por el Rector de la UAN.

12.1.Solicitar a cada responsable de area el informe de actividades.

12.2.Revisar e integrar la informacion recibida por los responsables de area para la elaboracién
del informe anual.

12.3.Difundir los logros académicos y las investigaciones realizadas por la unidad académica.

13.1.Supervisar la aplicacion del cuestionario de evaluacién al desempefio del personal adscrito a
la UAD.

13.2.Supervisar las actividades del personal a su cargo

13.3.Analizar los resultados de la evaluacién y determinar las acciones preventivas y correctivas.

14.1.Aprobar el programa de educacién continua recibido por el Coordinador de Posgrado.

14.2.Revisar el programa de la tematica de los cursos ofertados y proponer modificaciones en
caso de ser necesario.

14.3.Aprobar la temética de los cursos ofertados para su desarrollo.

14.4.Supervisar la logistica asi como a los docentes que impartiran los cursos ofertados.

15.1.Enviar oficio de solicitud de contratacién de personal a las autoridades correspondientes.

15.2.Dar seguimiento a la solicitud realizada.

16.1.Realizar reuniones periédicas con los coordinadores y personal a su cargo para revisar

avances del cumplimento de actividades.

16
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Descripcion: DIRECCION

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Consejo de la Unidad Académica

16.2.Retroalimentar a las areas y proponer estrategias para el cumplimiento de las metas
establecidas en el plan de trabajo.

17.1.Supervisar que el gasto corriente se ejerza acuerdo de al presupuesto de egresos de la UAD.

18.1.Asegurar el cumplimiento de los procedimientos administrativos que establezca el Sistema de
Administrativo de Calidad de la UAN.

18.2.Dar seguimiento a las recomendaciones establecidas en las auditorias internas y externas.

19.1.Tramitar el otorgamiento de becas o compensacién.

20.1.Conservar entre los profesores, empleados y alumnos la disciplina y armonia que exige la
buena marcha de las actividades académicas y administrativas.

20.2.Fomentar en el personal y estudiantes, el cuidado y mantenimiento de los edificios, mobiliario
y areas verdes.

20.3.Aplicar medidas disciplinarias a los alumnos cuando se requiera de acuerdo al reglamento
académico establecido.

21.1.Dar la bienvenida al personal de nuevo ingreso.

21.2.Realizar la induccién al puesto del personal directivo a su cargo.

Ejercer y cumplir con las demas atribuciones o responsabilidades que sefiale la normatividad

universitaria.
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CONSEJO DE SELECCION PARA INGRESO A LA DOCENCIA

T

CONSEJO DE
SELECCION PARA
INGRESO A LA
DOCENCIA
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Descripcion: Consejo de Seleccion para
Ingreso a la Docencia

AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Direccion

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Consejo de la Unidad Académica

OBJETIVO

Realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de docentes de la Unidad Académica de Derecho de

acuerdo a la normatividad universitaria vigente.

19
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Linea de mando: Direccion

Descripcion: Consejo de Seleccion para
Ingreso a la Docencia

AREA FUNCIONAL Académica
UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

FACULTADES

1. Realizar las actividades de reclutamiento y seleccidn de docentes
2. Realizar entrevistas y examenes de los posibles candidatos al puesto.
3. Elaborary presentar a la Direccion un informe de los resultados de las entrevistas y evaluaciones de

los posibles candidatos al puesto de docencia.
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COORDINADOR DE PROGRAMA ACADEMICO

—

COORDINADOR DE
PROGRAMA
ACADEMICO

21




MANUAL

. UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION
SRR ESPECIFICO

Descripcion: Coordinador de Programa . . "
P o g Linea de mando: Direccion
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

OBJETIVO

Proponer, coordinar y supervisar los planes y programas académicos, curriculares y tutoriales a nivel
licenciatura, que respondan a las necesidades de los estudiantes y del entorno, de conformidad con

el modelo educativo de la universidad.

22
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Descripcién: Coordinador de Programa : . "
P o g Linea de mando: Direccion
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

FUNCIONES GENERICAS

1. Supervisar y proponer el disefio de nuevos modelos y procedimientos de Ensefianza — aprendizaje
que coadyuven a una calidad educativa dentro de la Unidad Académica, de acuerdo a las
necesidades del entorno social, econémico y juridico.

2. Supervisar las actividades del personal a su cargo.

3. Elaborar un informe comparativo con otras instituciones en los procesos de ensefianza a nivel
regional y nacional con la finalidad de proponer estrategias para mejorar el nivel educativo de Unidad
Académica de Derecho.

4. Disefar y coordinar la elaboracion de formatos técnicos que sirvan de apoyo al docente para un
mejor desarrollo de las actividades académicas.

5. Coordinar y supervisar la integracion y el funcionamiento de las academias de maestros de acuerdo
con el plan, los programas de estudio y los horarios establecidos.

6. Coordinar y supervisar el desarrollo de tutorias.

7. Detectar necesidades de capacitacion pedagégica elaborar de manera conjunta con el Subdirector
Académico el programa de capacitacion para docentes.

8. Organizar de forma conjunta con el Subdirector Académico los eventos que actualicen y dinamicen el
area académica (conferencias, jornadas, seminarios, congresos, efc.).

9. Promover el Programa educativo de la Licenciatura en Derecho en las escuelas de nivel medio
superior.

10. Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

11. Representar a la Unidad académica cuando se le requiera y participar en las reuniones.

12. Coordinar la aplicacion de la encuesta de evaluacion docente recibida por Secretaria de Docencia de
la UAN.

23
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Descripcion: Coordinador de Programa
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

Linea de mando: Direccion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Coordinar y supervisar la elaboracién de los planes y programas y realizar adecuaciones en
caso de ser necesario.

1.2. Supervisar la evaluacién anual de los planes de estudios con la finalidad de determinar su
continuidad, renovacion o supresion.

1.3. Exponer, ante la secretaria de docencia dependiente de la Universidad Auténoma de Nayarit la
creaciéon o cancelacion de programas educativos, conforme a las necesidades y demanda
educativa de la Unidad Académica, previa revision de la Direccion.

1.4. Mantenerse actualizada de las necesidades juridicas del entorno.

2.1. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

2.2. Elaborar el cuestionario de evaluacion de desempefio.

2.3. Determinar capacitacion a su personal de acuerdo a los resultados de la evaluacion al
desempefio.

3.1. Realizar estudios comparativos con otras instituciones de los procesos de ensefianza.

3.2. Proponer estrategias para mejorar el nivel educativo de la Unidad Académica.

4.1. Coordinar y compilar la actualizacién de las unidades de aprendizaje.

4.2. Entregar y dar a conocer al personal docente el plan de estudios vigente.

5.1. Organizar las academias de maestros conforme a los lineamientos vigentes

5.2. Motivar a los profesores en su participacion.

5.3. Evaluar el desarrollo de las actividades académicas y proponer, a la direccién de la Unidad
Académica, las medidas que proceden.

6.1. Revisar y autorizar el programa de tutorias.

6.2. Verificar el funcionamiento de las tutorias.

7.1. Mantener contacto con especialistas en técnicas de ensefianza y en didactica con el objeto de
programar cursos de capacitacion pedagdgica.

8.1. Proponer eventos de actualizacion.
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, MANUAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION

ESPECIFICO

Descripcion: Coordinador de Programa Linea de mando: Direccién
Académico '

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

8.2. Apoyar en la logistica de los eventos.

9.1. Planear estrategias de promocion con los medios masivos de comunicacion.

9.2. Programar y realizar visitas a las de preparatorias locales y foraneas.

9.3. Participar en las diferentes expos de promocién universitaria.

9.4. Establecer y mantener contacto con orientadores vocacionales, directores de preparatorias y
responsables de los sectores productivos tanto publicos como privados.

10.1.Proporcionar la informacién necesaria a la coordinacién de planeacién para la elaboracién del
PDI, POA y demas planes y programas de la Unidad.

10.2.Supervisar y controlar la informacion estadistica de su area

11.1. Asistir puntualmente a las juntas convocadas por la Direccidn.

11.2.Asistir a los eventos organizados por la Unidad Académica.

12.1.Recibir de Secretaria de Docencia los instrumentos de evaluacion al docente.

12.2.Programar fechas de aplicacidn y supervisar su aplicacion.

12.3.Enviar los instrumentos contestados a la Secretaria de Docencia y dar seguimiento a la

recepcion de resultados.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.
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ESPECIFICO

Linea de mando: Coordinador de Programa
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

OBJETIVO

Disefiar y actualizar los programas y planes de estudio a nivel licenciatura escolarizado y

semiescolarizado, de acuerdo al modelo universitario vigente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION
ESPECIFICO
Descripcién: Disefio Curricular Linea de mando: COOI"dII'_IadOI' de Programa
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

FUNCIONES GENERICAS

1. Seleccionar y organizar los contenidos académicos generales y las estrategias metodoldgicas para
aplicarlos en los disefios curriculares que se apliquen.

2. Liderar procesos contundentes para determinar propésitos de formacion, objetivos generales y
especificos, acordes con las politicas curriculares institucionales.

3. Presentar propuestas de mejoramiento académico, formacién y actualizacién docente, acordes al
desarrollo y renovacion del mapa curricular.

4. Disenfa, elaborar y actualizar los programas y planes de estudio a nivel licenciatura.

5. Evaluar la oferta e inclusién educativa de los planes de estudio para proponer la creacién de nuevos
planes.

6. Organizar las actividades de redisefio y actualizacién curricular dentro de las academias que
conforman la UAD.

7. Evaluar anualmente el plan de estudios para determinar el cumplimiento de los objetivos de
formacion y la necesidad de cambio e innovacion.

8. Representar a la Unidad Académica en su area.

9. Elaborar los informes de su area.
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Descripcion: Disefio Curricular
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Linea de mando: Coordinador de Programa

7.1

21.
2.2.
3.1
3.2.
41.

4.2.

5.1.

5.2.

6.1.

6.2.

6.3.

7.2.

7.3.

8.1.

Académico
AREA FUNCIONAL Académica
UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico
FUNCIONES ESPECIFICAS
1.1. Analizar y aplicar la metodologia universitaria vigente para la elaboracion del disefio curricular.

Convocar reuniones para establecer los propdsitos objetivos de los procesos de formacion.
Integrar propuestas y elaborar los objetivos y propositos de formacion.

Proponer la incorporacion de nuevos programas de licenciatura que pueda ofertar la UAD.
Proponer capacitacion y formacion para el desarrollo académico del docente.

Establecer en el disefio curricular del plan de estudios los enfoques y lineas de investigacion que
se consideren prioritarios, en concordancia con las politicas de investigacion de la Universidad.
Identificar los objetivos y el perfil de egreso de los estudiantes de la licenciatura para determinar
las lineas de formacion.

Elaborar reporte de estudios de pertinencia de la oferta educativa.

Elaborar estudio social de la oferta educativa de acuerdo a las necesidades del entorno.

Exponer y participar en las reuniones de académica.

Coordinar con las academias la actualizacion de los contenidos tematicos de los programas de
las unidades de aprendizaje de la curricula que se oferta a nivel licenciatura.

Proponer y elaborar los contenidos tematicos de las unidades de aprendizaje.

. Recomendar criterios y mecanismos para el monitoreo y autoevaluacién permanente del

programa académico de la Unidad Académica de Derecho. Supervisar la aplicacion de guias y
criterios para la autoevaluacion del programa académico.

Proponer la continuidad, renovacién o en su caso la supresion del plan de estudios vigente con
base en los resultados obtenidos de la evaluacion.

Presentar recomendaciones al Consejo de la Unidad Académica de Derecho sobre
reestructuracion, suspension, cancelacién y creacion de programas académicas.

Mantener permanentemente contacto con los demas Comités Curriculares de la Unidad
Académica de Derecho, con el fin de compartir experiencias, correlacionar, integrar, unificar y

evaluar el programa curricular.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION

ESPECIFICO

Linea de mando: Coordinador de Programa
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

8.2. Establecer una comunicacion permanente para el trabajo integrado con las demas dependencias
de la Universidad que apoyan la formacién académica y la innovacién pedagdgica.

9.1. Elaborar los reportes que le solicite su jefe inmediato

9.2. Mantener el control y resguardo de la informacién de su area.

9.3. Proporcionar la informacion de su area para la elaboracién del POA y demas planes y

programas que desarrolle la Unidad Académica.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al ambito de su competencia.
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Descripcion: Academias o
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

MANUAL
DE ORGANIZACION
ESPECIFICO

Linea de mando: Coordinador de Programa

OBJETIVO

area tematica especifica 0 a una determinada linea de formacién del plan de estudios.

Analizar y realizar propuestas ante el comité curricular, para el desarrollo, actualizacion de una o varias

unidades de aprendizaje cuyos contenidos programaticos guarden una relacion entre si y pertenezcan a un
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Descripcion: Academias

Académico
AREA FUNCIONAL Académica
UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

, MANUAL
AUTONOMA

Linea de mando: Coordinador de Programa

FUNCIONES GENERICAS

Analizar y discutir el desarrollo, actualizacion y propuestas de modificacién ante el comité curricular,
de las unidades de aprendizaje que forman parte del plan de estudios, conforme a las normas de

operacién para la creacion, actualizacion.

2. Establecer un plan de trabajo anual inherente a las actividades de la academia.

3. Gestionar ante la Coordinacién de Programa Académico, las necesidades de apoyo didactico para
el adecuado desarrollo del proceso de aprendizaje y el buen funcionamiento de la Academia.

4. Proponer a la coordinacién de programa las acciones para mejorar el aprovechamiento académico y
la eficiencia terminal de los estudiantes, asi como las trayectorias académicas en general.

5. Promover la participacion de sus integrantes de la academia en eventos académicos relacionados
con el desarrollo de las unidades de aprendizaje correspondientes.

6. Formular proyectos, para el mejoramiento de formacién profesional actualizacion y capacitacion de
los miembros de las academias y someterlos a la consideracion del Coordinador de Programa
Académico para su evaluacion y/o aprobacion.

7. Convocary presidir las reuniones de academias.

8. Tramitar ante la Secretaria de Docencia el registro institucional de la Academia.

9. Representar a la unidad académica respecto a su area.

10. Elaborar los informes de su area.
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o . Linea de mando: Coordinador de Programa
Descripcion: Academias o
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Participar de manera constante en la actualizacién de los contenidos tematicos de cada una de
las asignaturas del plan de estudios vigente.

1.2. Proponer, por la academia correspondiente, a los profesores que cumplan el perfil para impartir
las diversas asignaturas en la Unidad Académica de Derecho.

1.3. Proponer ante el comité curricular respectivo un representante de la academia para participar en
los procesos de creacidn, actualizacién y modificacion curricular, de acuerdo a las Normas de
Operacién de los comités curriculares.

2.1. Elaborar y considerar en el plan de trabajo anual las necesidades académicas planteadas por la
Coordinacion de Programa Académico.

3.1. Elaborar la requisicién de materiales didacticos necesarios para el desarrollo de los procesos de
aprendizaje.

4.1. Brindar asesoria académica a los estudiantes y otras actividades que contribuyan al proceso de
aprendizaje de los estudiantes.

4.2. Elaborar un programa para mejorar el aprovechamiento académico de los estudiantes.

5.1. Informar a los integrantes de las academias los eventos académicos que organiza la Unidad
Académica y motivar su participacion.

6.1. ldentificar las necesidades de actualizacion y capacitacion.

6.2. Elaborar un plan de capacitacién del personal académico y proponer ante la Coordinacion de
Programa Académico asi como las acciones que ayuden a atender dichas necesidades.

6.3. Participar en el proceso de evaluacion convocado por la secretaria de docencia, como un medio
para fortalecer su trabajo colegiado y mejorar sus actividades.

7.1. Coordinar las actividades que lleve a cabo la Academia, conforme al programa formulado por la
misma.

7.2. Moderar las discusiones que se susciten durante las sesiones.
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L : Linea de mando: Coordinador de Programa
Descripcion: Academias o
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

7.3. Notificar a las instancias competentes las irregularidades que se presenten durante el desarrollo
de las actividades de las academias.

7.4. Elaborar las minutas de acuerdos que formule la académica y hacerlo del conocimiento del
Coordinador de Programa Académico o de area competentes.

7.5. Dar seguimiento a los acuerdos emanados del seno de la Academia, para que sean cumplidos
por los integrantes.

7.6. Gestionar ante la instancia que corresponda la difusion de los productos generados en el seno
de la Academia.

7.7. Presentar recomendaciones al Consejo de la Unidad Académica de Derecho sobre
reestructuracion, suspension, cancelacién y creacion de programas académicas.

8.1. Elaborar oficio para tramite de registro

8.2. Dar seguimiento al tramite de registro.

9.1. Asistir y participar en las reuniones de Academia que convoque las instancias universitarias
académicas correspondientes.

10.1.Elaborar los reportes que le solicite su jefe inmediato

10.2.Mantener el control y resguardo de la informacion de su area

10.3.Proporcionar la informacién de su area para la elaboracion del POA y demés planes y

programas que desarrolle la Unidad Académica.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.
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= ESPECIFICO
o : Linea de mando: Coordinador de Programa
Descripcion: Tutorias o
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

OBJETIVO

Orientar, asesorar y apoyar el proceso formativo del estudiante, identificando sus potencialidades, de tal
forma que puedan ser canalizadas con éxito y mejore su rendimiento académico dentro de la Unidad

Académica de Derecho.
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tal ESPECIFICO
Descricion: . Linea de mando: Coordinador de Programa
escripcion: Tutorias o
Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

FUNCIONES GENERICAS

1. Difundir el Programa de tutorias entre los docentes y estudiantes.

2. Disefiar y coordinar el plan de accion de tutorias de la Unidad Académica de Derecho con
metodologias educativas de mayor actualidad.

3. Disenfar e implementar acciones para optimizar el funcionamiento del sistema de tutorias.

4. Evaluar el proceso tutorial de su Unidad Académica.

5. Actualizar y dotar de instrumentos tedricos y practicos a los tutores que le permitan cumplir,
desarrollar y evaluar su plan de estudios.

6. Coordinar y proponer actividades que ayuden a mejorar el proceso formativo de los alumnos.

7. Representar ala Unidad Académica respecto a su area.

8. Organizar y controlar la informacién de su area.
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UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Promover y difundir permanentemente entre los alumnos y los docentes el Programa de Tutoria
Académica.

1.2. Dar a conocer a los tutorados el horario y lugar de atencion de conformidad por lo establecido en
el plan de trabajo.

2.1. Elaborar el plan de accion de tutoria semestralmente turnarlo para revisién y aprobacion.

2.2. Aportar sugerencias concretas al Programa de Tutorias y de las herramientas institucionales que
se aplicaran.

2.3. Designar a los docentes que fungiran como Tutores y dar por escrito el nombramiento a los
tutores y listado de los tutorados asignados en cada periodo escolar.

2.4. Elaborar e informar los cambios de tutores y tutorados.

3.1. Definir lineas generales de trabajo con los Tutores. Establecer las estrategias de trabajo con las
academias para la operacién de las Asesorias.

3.2. Coordinar acciones académicas y administrativas para el buen funcionamiento de la tutoria.

4.1. Realizar una evaluacion al término de cada periodo escolar del programa de tutorias.

4.2. Formular y dar seguimiento a los procedimientos y lineamientos para evaluar el sistema de
tutorias

4.3. Planear, convocar y presidir las reuniones de trabajo del grupo de tutores, para evaluar y
retroalimentar el plan de trabajo de tutorias.

5.1. Proporcionar a los tutores herramientas y la informacién basica que requiere para la actividad
tutorial.

5.2. Promover la capacitacion y actualizacion de los tutores.

5.3. Organizar y programar cursos de capacitacion para maestros tutores

5.4, Supervisar y dar seguimiento a los Planes de Accion individuales de los tutores.

6.1. Coordinar a los estudiantes tutorados, que requieren de asesoria u orientacion académica con

los docentes que posean el perfil.

39




MANUAL
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S E,“I Y ESPECIFICO
Descrincién: Tutorias Linea de mando: Coordinador de Programa
—— Académico

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinador de Programa Académico

6.2. Conocer las causas de abandono de estudios, rezago o de reprobacion de cada uno de los
tutorados en base al reporte de cada tutor.

6.3. Reportar constantemente a la Coordinacién de Programa Académico las causa de abandono de
estudios, regazo o de reprobacién de cada uno de los tutorados.

6.4. Apoyar a los Tutores en sus actividades.

7.1. Mantener un vinculo permanente con la Coordinacién Institucional y el Comité Tutorial de su
Area

7.2. Establecer los vinculos necesarios con las instancias y érganos de gestién académica, para
garantizar el buen funcionamiento de la tutoria.

7.3. Participar en eventos académicos diversos, relacionados con el Programa de Tutoria.

7.4. Participar en las reuniones que convoque la Direccion.

8.1. Proporcionar la informacién de su area para la elaboracion del POA y demas planes y
programas que desarrolle la Unidad Académica.

8.2. Proporcionar oportunamente toda la informacion que le sea requerida relacionada a tutorias por
instancias superiores.

8.3. Dar seguimiento al desempefio académico del tutorado y elaborar informes mensuales ante la
coordinacion de programa académico de la Unidad académica de derecho

8.4. Realizar un reporte del listado del numero de tutorados y tutores.

8.5. Abrir expedientes individuales por alumnos tutorados.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.
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ESPECIFICO

Descripcion: Subdireccion Académica Linea de mando: Direccion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccién

OBJETIVO

Planear, coordinar, supervisar y evaluar las actividades académicas, de acuerdo a las facultades y

obligaciones que establece las normas universitarias.
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Descripcion: Subdireccion Académica Linea de mando: Direccion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

, MANUAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION

ESPECIFICO

10.

1.
12.
13.
14.

1.
16.
17.

FUNCIONES GENERICAS
Colaborar en la elaboracién de proyectos, programas académicos, planes de estudio, asi como

contenidos tematicos de los mismos en coordinacion con el Coordinar de Programa Académico.
Supervisar que las actividades del personal a su cargo se realicen de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Supervisar las actividades de la coordinacion de servicio social y practicas profesionales.

Evaluar el desarrollo de las actividades académicas y proponer, a la direccién, las medidas que
proceden.

Supervisar y promover las actividades de vinculacién y extension.

Elaborar la carga horaria de los docentes de tiempo completo y contrato, de manera conjunta con el
Coordinador de Programa Académico.

Supervisar la elaboracion y cumplimiento del calendario semestral.

Supervisar el desarrollo y cumplimiento de las actividades académicas de los docentes.

Determinar las acciones necesarias para solucionar los conflictos generados entre la relacién
alumnos-docentes exclusivamente en el ambito académico.

Supervisar y participar en el desarrollo de las auditorias internas y externas efectuadas por el SAC
de la UAN al proceso de inscripcion del departamento de Control Escolar.

Organizar y mantener actualizada la informacion de su area.

Determinar las necesidades de recursos materiales y equipos que se requieran en su area.
Supervisar las actividades de titulacion.

Dirigir y controlar el desarrollo de Programas de Capacitacion, Actualizacion y de Superacion del
personal docente de la unidad académica.

Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

Representar a la Unidad académica cuando se le requiera y participar en las reuniones.

Actualizar el acervo bibliografico.
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UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Vigilar que la aplicacion del plan y de los programas de estudio se apegue a las normas y a los
lineamientos establecidos por la Direccion.

2.1. Evaluar el desempefio del personal a su cargo

2.2. Elaborar y aplicar el cuestionario de evaluacion de desempefio

2.3. Determinar capacitacion a su personal de acuerdo a los resultados de la evaluacién al
desemperio.

3.1. Supervisar el intercambio académico de los alumnos, con otras universidades nacionales e
internacionales.

3.2. Promover la realizacion de servicio social.

3.3. Apoyar y supervisar las acciones encaminadas a controlar el Servicio Social

4.1. Supervisar de manera conjunta con el Coordinador de Posgrado e Investigacion, los trabajos de
investigacion de los docentes.

5.1. Fomentar nuevas formas de aprendizaje, practicas profesionales, eventos extra — académicos,
congresos, conferencias, foros, etc.

5.2. Dar seguimiento a los convenios de vinculacién previamente aprobados por Secretaria de
General.

5.3. Realizar las acciones pertinentes con el departamento de vinculacion para que los estudiantes
puedan desarrollar sus proyectos.

5.4. Apoyar a los maestros a través del departamento de vinculacion para que los estudiantes
puedan desarrollar sus proyectos o realizar visitas a organismos publicos o privados homoélogos
al Derecho.

5.5. Supervisar la actualizacién de la pagina de internet de la UAD.

6.1. Elaborar la carga horaria de forma diversificada (horas clase, tutorias, gestion e investigacion).

6.2. Turnar a la Direccion la carga horaria para su autorizacion.

6.3. Revisar el calendario semestral de la Unidad Académica para su aprobacion.

7.1. Garantizar el cumplimento de las actividades estipuladas en el calendario semestral.
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Descripcion: Subdireccion Académica Linea de mando: Direccién

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

7.2. Supervisar la entrega oportuna de calificaciones al departamento de servicios escolares por
parte de los docentes.

8.1. Elaborar y mantener informado a la Direccion del rendimiento y asistencia docente.

8.2. Elaborar reportes de los docentes por el incumplimiento de las actividades programadas en el
calendario escolar y turnarlo a la Direccion para determinar las medidas correctivas.

8.3. Vigilar que las actividades docentes se realicen manteniendo una estrecha relacion entre las
Areas de Investigacion, de Difusion Cultural y de Extensién Educativa.

9.1. Atender a los profesores y alumnos en asuntos del orden académico.

9.2. Fungir como mediador entre los conflictos generados entre alumnos y docentes.

9.3. Sugerir acciones correctivas y exponerlas a la Direccion para su aprobacion.

10.1.Dar seguimiento a la inscripcion y reinscripciéon de los alumnos y proponer estrategias para
agilizar los tramites en caso de ser necesario.

10.2.Supervisar los procesos de registro de inscripcion y reinscripcion.

10.3.Participar en los circulos de calidad que convoquen la Coordinacion de Calidad.

10.4.Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas o preventivas derivadas de la
auditoria interna o externa del SAC.

11.1.Supervisar la actualizacién de las estadisticas relativas a la escolaridad de alumnos y
egresados.

11.2.Elaborar los informes de los departamentos a su cargo solicitados por la Direccién.

11.3.Elaborar y mantener actualizadas la base de datos (nivel académico, antigiedad, tipo de
contrato, cursos y distinciones académicas) de los docentes de la UAD.

12.1.Elaborar la requisicion de materiales y equipos y turnar la Subdireccién administrativa para su
autorizacion y compra.

13.1.Recibir y analizar los temas de tesis para verificar no haya duplicidad para efectuar el registro.

13.2.Revisar los temas de protocolos de tesis de investigacién a nivel licenciatura y asignar al

director de tesis.

45




, MANUAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION

ESPECIFICO

Descripcion: Subdireccion Académica Linea de mando: Direccion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

13.3.Supervisar la elaboracion de los informes estadisticos de los alumnos en proceso de titulacion y
los titulados.

13.4.Programar las fechas para la celebracion de los exdmenes profesionales.

13.5.Supervisar el desarrollo de los cursos de educacion continua.

14.1.Supervisar y dar seguimiento a la aplicacién de la encuesta de evaluacion docente.

14.2.Detectar y elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion del personal docente, de
manera conjunta con el Coordinador de Programa Académico.

14.3.Proponer el plan de capacitacion del personal docente de acuerdo a las necesidades
detectadas en la evaluacidn al docente y turnarlo a Direccidn para autorizacion.

15.1.Proporcionar la informacién necesaria a la coordinacion de planeacion para la elaboracion del
POA y demas planes y programas de la Unidad Académica.

15.2.Realizar las demas funciones relacionadas con su puesto y que sean asignadas por la
Direccion.

16.1.Participar con el Comité de Planeacién para la integracion de los planes y programas de
Desarrollo de la Unidad Académica.

16.2.Asistir a los eventos organizados por la Unidad Académica.

16.3.Asistir a las juntas convocadas por la Direccion.

16.4.Asistir y participar en los cursos de capacitacion.

17.1.Revisar el acervo bibliografico de la sala de lectura y verificar las necesidades de actualizacién.

17.2. Elaborar las requisiciones de acervo bibliografico y turnar para autorizacion.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.
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Descripcion: Servicio Social y Practicas
Profesionales

AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Subdireccion Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

OBJETIVO

Dirigir y controlar los procedimientos del servicio social y practicas profesionales de los estudiantes, asi como
promover, captar y difundir la informacién necesaria para su realizacion, fomentando en el alumno una

conciencia de servicio, compromiso y reciprocidad a la sociedad que pertenece.
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Descripcion: Servicio Social y Practicas : . o o
P . y Linea de mando: Subdireccion Académica
Profesionales

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

FUNCIONES GENERICAS

1. Elaborar el plan de trabajo anual de servicio social sometiéndolo a la aprobacién del Subdirector
Académico.

2. Evaluar el cumplimiento de las actividades programas en el proyecto del servicio social o practica
profesional.

3. Expedir conjuntamente con el Director del Servicio Social de la Universidad, las constancias que
comprueben que el estudiante cumplié con su servicio social.

4. Promover e informar a toda la unidad estudiantil lo referente a los plazos y requisitos para la
obtencidn de becas.

5. Enviar la documentacién requerida por la Direccidn de Servicio Social y Becas en lo referente a
solicitantes de becas de alumnos de esta unidad en los plazos establecidos.

6. Organizar y mantener un control administrativo interno de su area.
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Descripcion: Servicio Social y Practicas
Profesionales

AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Subdireccion Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Proporcionar informacién de su area para la elaboracion del POA y demas planes y programas
que desarrolle la Unidad Académica.

1.2. Elaborar el plan de trabajo anual.

1.3. Proporcionar los informes que les sean solicitados el Subdirector Académico o por el Director de
la Unidad.

2.1. Dar seguimiento al desarrollo de las actividades de los prestatarios del servicio social opracticas
profesionales.

2.2. Recibir y validar informes de los alumnos, respecto del desarrollo de sus précticas profesionales.

2.3. Realizar la evaluacién de las practicas profesionales extendiendo una carta donde determine el
cumplimiento de las mismas.

2.4. Acreditar la terminacion del servicio social de los alumnos de la Unidad Académica de Derecho.
Revisar y dar el visto bueno a las cartas de liberacion de servicio social entregadas a control
escolar.

3.1. Enviar al departamento del servicio social de la Universidad, la documentacién correspondiente
para que esta expida la constancia correspondiente a los alumnos que la concluyeron.

4.1. Notificar al estudiante los periodos de registro y apertura de programas de servicio social.

4.2. Proporcionar asesoramiento a los estudiantes en las actividades del servicio social.

5.1. Recibir y validar informacién de los solicitantes a becas por la Unidad Académica de Derecho.

5.2. Integrar los expedientes de los alumnos seleccionados en el otorgamiento de becas asignadas
con datos personales asi como sus respectivos comprobantes de acuerdo a legislacién
universitaria vigente.

6.1. Mantener el control personal o de grupo, de los estudiantes que estén prestando su servicio
social, conservando archivos para la expedicién de constancias.

6.2. Integrar los expedientes de los prestatarios del servicio social con los datos personales del
alumno asi como sus respectivas memorias de terminacion del servicio.

6.3. Facilitar y agilizar los tramites de Servicio social.
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Descripcion: Servicio Social y Practicas
Profesionales

AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Subdireccion Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

6.4. Integrar y mantener actualizado el directorio de los organismos publicos y privados que

contribuyan a la realizacion del servicio social.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al ambito de su competencia.
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Linea de mando: Subdireccion Académica

Descripcion: Servicio Escolares

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

OBJETIVO

Organizar, dirigir, y controlar el registro formal de los alumnos, a través de diversos procesos, y de
conformidad con los procedimientos establecidos por el Direccién de Administracion Escolar de la

Universidad.
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Descripcion: Servicio Escolares Linea de mando: Subdireccion Académica

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

FUNCIONES GENERICAS

Supervisar la aplicacién de los procedimientos y el sistema de escolar.
Participar en las auditorias internas y externas efectuadas por el SAC de la Universidad.

Elaborar el plan anual de trabajo del area.

> w o=

Elaborar el calendario escolar semestral y proponer a la Subdireccion Académica para su
aprobacién.

Organizar y mantener actualizada la informacion del area.

Detectar necesidades de materiales y equipos del area.

Mantener actualizado el sistema de escolar.

© N o o

Representar a la Unidad Académica con respecto a su area.
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Linea de mando: Subdireccion Académica

1.2.
1.3.
2.1
2.2.

2.3.
3.1.

41.

4.2.

5.1.
5.2.

5.3.
54.

5.5.

5.6.
6.1.
6.2.
6.3.

AREA FUNCIONAL Académica
UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica
FUNCIONES ESPECIFICAS
1.1. Coordinar y supervisar el proceso de inscripcion y reinscripcion.

Reportar las irregularidades u omisiones detectadas a los procedimientos del area.

Supervisar y apoyar la captura de grupos, maestros, horarios y elaboracion de listas.

. Participar en los circulos de calidad que se convoquen.

Efectuar las acciones correctivas o preventivas derivadas de la auditoria interna o externa
del SAC.

Proponer estrategias para mejorar el funcionamiento del area.

Proporcionar informacion del area para la elaboracion del POA y demas planes y
programas que desarrolle la Unidad Académica.

Asegurar el cumplimiento del calendario escolar académico para los estudios profesionales
de licenciatura.

Dar seguimiento a la entrega de calificaciones parciales y finales en los periodos
establecidos en el calendario semestral.

Revisar listas de examenes ordinarios y extraordinarios.

Elaborar registros de inscripcion de alumnos de nuevo ingreso y reinscritos, generando
reportes estadisticos de la poblacion escolar.

Elaborar relacidén de alumnos inscritos para examenes extraordinarios.

Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos y ex alumnos llevando informes a la
subdireccién académica de los indicadores mas relevantes como desercion, reprobacion,
egreso y titulacién.

Elaborar el reporte de promedio de alumnos con mayor puntaje para los tramites
correspondientes de becas o reconocimientos.

Supervisar y controlar la elaboracién de certificados, constancias de estudios y calificacion.
Elaborar las requisiciones de materiales y equipos de su area y turnar para su aprobacion.
Verificar el adecuado funcionamiento del sistema y gestionar su mantenimiento.

Proponer adecuaciones al sistema cuando se requiera.
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

7.1. Verificar que los alumnos de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos para su
inscripcién de conformidad con la normatividad universitaria vigente aplicable.

7.2. Apoyar en la compilacién de documentacién de alumnos de nuevo ingreso.

7.3. Integrar y controlar los expedientes de alumnos inscritos y reinscritos.

8.1. Asistir a reuniones convocadas por la DAE (Direccion de Administracion Escolar) o demas
dependencias de la Universidad.

8.2. Participar en los cursos de capacitacion.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al ambito de su competencia.
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Linea de mando: Subdireccion Académica

Descripcion: Titulaciones

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

OBJETIVO

Coordinar el proceso de titulacion, apoyando a los pasantes en la realizacion de actividades inherentes al

proceso de titulacion con el proposito de que los alumnos egresados obtengan el grado de Licenciatura.
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Descripcion: Titulaciones Linea de mando: Subdireccion Académica

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

FUNCION GENERICA

1. Coordinar las actividades del proceso de titulacion de posibles egresados de la Unidad
Académica de Derecho.

2. Realizar los tramites correspondientes para la liberacion y programacién de la presentacién de
trabajos recepcionales para la obtencion del grado de licenciatura.

3. Coordinar el evento de los exdmenes de titulacidn.

4. Proporcionar la informacién referente a requisitos y documentacién necesaria para realizar el
proceso de titulacién.

5. Participar en las reuniones y capacitacion.

6. Establecer un programa anual de su area, y proporcionar la informacion de su departamento para
la elaboracion del POA, planes o programas que desarrolle la Unidad.

7. Organizar y mantener actualizada la informacion de su area.
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Descripcién: Titulaciones Linea de mando: Subdireccion Académica

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Académica

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Dar seguimiento las actividades de los posibles egresados para la obtencién del titulo.

1.2. Reallizar la integracién de expedientes para su control y archivo.

1.3. Revisar que el acta de examen cuente con las firmas de todos los sinodales.

1.4. Recabar firma en las actas de examen de sinodales en caso de ser necesario.

2.1. Elaborar el oficio de designacion de los maestros que fungirdn como sinodales previa
designacion por el Subdirector Académico.

2.2. Elaborar oficio de liberacion oficial de autorizacién para que el trabajo se imprima y se
empaste y se tramite ante la direccion de administracién escolar, la autorizacion de examen
de grado.

2.3. Enviar oportunamente la documentacién a la Subdireccion Administrativa para que se
elabore el acta de examen oficial.

2.4. Entregar al titulado la documentacién requerida para el trdmite de su titulo profesional.

3.1. Elaborar el acta a examen provisional que se leera en acto protocolario al alumno.

3.2. Informar las fechas de la celebracién del examen profesional con base al programa
previamente elaborado por el Subdirector Académico.

3.3. Supervisar la logistica de los examenes profesionales.

4.1. Notificar a los alumnos que se encuentran cursando la licenciatura, los requisitos y el tiempo
para realizar los tramites para la obtencion del grado.

5.1. Asistir a las reuniones que convoquen la Direccidn y donde se le requiera.

5.2. Asistir y participar en los cursos de capacitacion.

7.1. Elaborar el plan de trabajo anual.

8.1. Mantener el control de los expedientes de los alumnos egresados.

8.2. Elaborar los informes estadisticos de su area.

8.3. Elaborar y proporcionar la informacién que le requiera su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de acuerdo

al ambito de su competencia.
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Descripcion: Vinculacion y Extension Linea de mando: Subdireccion Académica

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

OBJETIVO

Desarrollar acciones de vinculacién de la Unidad Académica de Derecho con los sectores social y productivo,
a través de la concentracién de compromisos interinstitucionales que fortalezcan el proceso de ensefianza-
aprendizaje y que contribuyan al logro de los objetivos institucionales; ademas de difundir el arte y la cultura

en el interior de la unidad.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION

ESPECIFICO

9.
10. Asistir y participar en reuniones a las que sea convocado.

FUNCIONES GENERICAS.

Gestionar convenios de colaboracion con instituciones publicas, privadas y sociales, con la
finalidad de fortalecer el desarrollo académico y demas actividades de la unidad académica.
Fomentar la movilidad estudiantil con otras universidades e institutos del pais y del extranjero.
Fomentar y proporcionar la informacién de la bolsa de trabajo establecida por la Direccion de
Seguimiento de Egresados.

Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

Disefiar y elaborar los programas de difusion de la cultura y promocién deportiva.

Promover y difundir la prestacién de servicios al sector productivo, tales como: asesoria,
consultoria, actualizacion, especializacion, capacitacion y adiestramiento.

Apoyar a los maestros en la logistica para visitas de caracter académico a organismos publicos o
privados.

Organizar y realizar los eventos sociales, académicos, etc., en los cuales sea anfitriona la Unidad
Académica de Derecho.

Actualizar la pagina de internet de la UAD.
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Descripcion: Vinculacion y Extension Linea de mando: Subdireccion Académica

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Académica

1.1.

1.2.

2.1.
3.1.
3.2.
41.

42.
5.1.
5.2.
5.3.

54.
6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
7.1.
7.2
8.1.
8.2.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar seguimiento a los convenios de colaboracidn establecidos con instituciones publicas,
privadas y sociales para verificar el cumplimento de los mismos.

Fomentar y proponer alianzas con otras instituciones u organismos no gubernamentales con
el proposito de interactuar con todos los sectores en beneficio de la sociedad en general.
Promover y difundir el programa DELFIN.

Dar seguimiento a los egresados de la Unidad Académica de su desempefio profesional.
Invitar a los egresados de la UAD a los cursos y talleres que se oferten.

Proporcionar la informacién de su departamento para la elaboracion del POA, planes o
programas que desarrolle la Unidad.

Elaborar reportes y estadisticas de su area.

Difundir la agenda de actividades culturales, deportivas y sociales.

Gestionar el patrocinio de las actividades culturales, deportivas y sociales.

Contactar a los medios masivos de comunicacion para la difusion y promocién de los
eventos.

Gestionar los espacios fisicos para el desarrollo de las actividades culturales y deportivas.
Informar a los docentes las necesidades de servicio en el sector productivo con base a la
informacién recibida por la Direccién de Vinculacién Productiva de la UAN.

Recopilar la informacion del perfil requerido para realizar la prestacién de servicio.

Analizar y determinar a los posibles candidatos para realizar la prestacion del servicio.

Dar seguimiento al servicio.

Organizar en coordinacion con el docente involucrado la visita.

Realizar la logistica de los eventos culturales y deportivos.

Promover y asistir a los eventos organizados por la universidad.

Gestionar la acreditacion de las actividades complementarias para su registro y la

elaboracion de las constancias.
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Descripcion: Vinculacion y Extension Linea de mando: Subdireccion Académica

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Académica

9.1. Mantener actualizada la informacién de la pagina de internet de la UAD.
10.1.Asistir a reuniones que convoque la Secretaria de Vinculacion y Extensién de la UAN.
10.2.Asistir y participar en las reuniones convocadas por la direccién.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de
acuerdo al &mbito de su competencia.
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Descripcién: Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Direccion

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

OBJETIVO

Impulsar, apoyar y coordinar las actividades para la creacion, desarrollo y fortalecimiento de los programas de
posgrado y formaciéon de profesionales calificados, asi como incrementar e impulsar la calidad de la

investigacion aplicando las lineas de investigacion previamente establecidas por la Universidad.
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Descripcién: Coordinacion de Posgrado e . DR
S Linea de mando: Direccién
Investigacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

FUNCIONES GENERICAS

1. Elaborar el plan anual de trabajo y someterlo a la aprobacion de la Direccién para su implementacion
y seguimiento.

2. Promover y difundir los programas académicos de posgrado.

3. Proponer nuevos modelos curriculares en los planes de posgrado de acuerdo a las necesidades del
entorno.

4. Coadyuvar con el responsable de maestrias y doctorados en el proceso de seleccion y contratacion
de los catedraticos externos que impartiran las asignaturas de los programas.

5. Supervisar el proceso de seleccién de candidatos a ingresar a la maestria.

6. Gestionar y mantener la categoria del Programa Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC)
cumpliendo con los estandares de calidad que exige dicho programa.

7. Supervisar y dar seguimiento al desarrollo de las clases de maestria y doctorado.

8. Promover los programas de investigacion dentro de la UAD a través de diversas actividades
académicas.

9. Impulsar la investigacidn entre el personal docente y estudiantes de la UAD.

10. Promover los procesos de titulacion de los egresados de maestria y doctorado.

11. Supervisar la creacién y desarrollo de las actividades de los cuerpos académicos.

12. Controlar y mantener actualizada la informacion de su area.

13. Representar a la Unidad Académica respecto a su area.

14. Proporcionar a los alumnos asesoria que se relaciona con los procesos académicos-administrativos

de los programas de posgrado.
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Descripcién: Coordinacion de Posgrado e . DR
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

1.2. Proporcionar informacién de su area para la elaboracion del POA y demas planes y programas
que desarrolle la UAD.

2.1. Proponer disefios para la elaboracion de los folletos de promocién de los programas académicos
de posgrados.

2.2. Elaborar un programa de difusion y turnarlo a Direccion para su aprobacion.

2.3. Difundir los programas de posgrado en el sector publico y privado (escuelas de nivel superior,
organismos publicos y privados de la region).

3.1. Participar en el diseioc de los programas académicos, diplomados, seminarios,
especializaciones, maestrias y doctorados.

4.1. Revisar el curriculum vitae de cada aspirante.

4.2. Proponer a los candidatos idéneos de acuerdo al perfil.

4.3. Solicitar la documentacion a los maestros de maestria y doctorado de nuevo ingreso y entregarla
a la Subdireccién Administrativa.

5.1. Revisar las listas de los aspirantes y verificar que cumplan con los requisitos de la convocatoria.

5.2. Supervisar la induccion de los alumnos de nuevo ingreso.

6.1. Supervisar y dar cumplimiento a los requisitos establecidos por el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT) para mantener el PNPC.

6.2. Revisar las evidencias del cumplimiento de las recomendaciones establecidas por el organismo
evaluador del PNPC.

7.1. Asegurar que se cuente con los materiales necesarios para el desarrollo de la clase.

8.1. Proponer los lineamientos y criterios para la promocién de la investigacion.

8.2. Establecer programas de investigacion e informar al personal docente de la Unidad Académica

de Derecho para su participacion.
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Descripcion: Coordinacion de Posgrado e Linea de mando: Direccién
Investigacion '

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

8.3. Programar reuniones, congresos o seminarios de caracter cientifico que coadyuven a la
investigacion dentro de la Unidad Académica de Derecho.

8.4. Promover el Programa DELFIN de forma conjunta con el Departamento de Vinculacidn vy
Extensién de la UAD.

9.1. Gestionar recursos para las actividades de investigacién.

9.2. Apoyar y orientar a los investigadores jévenes en la formulacion de sus proyectos.

9.3. Apoyar en el intercambio de docentes para el desarrollo de proyectos de investigacion.

9.4. Promover la realizacion de trabajos de investigacion interinstitucionales.

9.5. Atender los asuntos de la investigacion, que atafien a la unidad dentro y fuera de ella.

9.6. Establecer convenios con instituciones publicas y privadas para la realizacion de trabajos de
investigacion que coadyuven a la problematica regional y nacional.

10.1.Revisar los distintos temas de tesis para verificar que no exista duplicidad.

10.2. Autorizar los temas de tesis y proponer a los directores.

10.3.Proponer a los sinodos para los procesos de titulacion.

10.4.Asesorar a los alumnos en sus tesis y participar como sinodal en examenes profesionales.

11.1.Impulsar la creacion de cuerpos académicos.

11.2.Participar en las reuniones de los cuerpos académicos.

11.3.Dar seguimiento a los acuerdos establecidos.

12.1.Revisar las estadisticas de trayectorias escolares recibida por las maestrias y doctorado.

12.2.Elaborar los informes que solicite la Direccion.

12.3.Detectar necesidades de recursos materiales y equipos.

12.4.Elaborar la requisicion de materiales y equipos y turnarla a la Subdireccion Administrativa para
su autorizacion y compra.

13.1.Asistir a juntas convocadas por la Direccidn.

13.2.Asistir y participar en las reuniones convocadas por la Secretaria de Investigacién y Posgrado
de la UAN.

13.3.Promover y asistir a los eventos organizados por la Unidad Académica o por la UAN.
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AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Direccion

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

14.1.Atender y dar informacion a los estudiantes.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.
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INVESTIGACION.

CUERPOS
ACADEMICOS
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Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Descripcion: Cuerpos Académicos

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

OBJETIVO

Generar y aplicar nuevos conocimientos para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Unidad

Académica, fungiendo como fuerza motriz del desarrollo de la investigacion.
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Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Descripcion: Cuerpos Académicos

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

FUNCIONES GENERICAS

1. Vigilar y contribuir en el seguimiento de los proyectos de cada cuerpo académico dentro de la Unidad
Académica de Derecho.

2. Promover la difusién y publicidad de los resultados de investigacion.

3. Impulsar y difundir los criterios de incorporacion de integrantes de los cuerpos académicos al

4. Promover que los integrantes de los cuerpos académicos participen en el desarrollo de proyectos de
investigacion y generen conocimiento y cultura de investigacion en los estudiantes.

5. Propiciar la realizacién de actividades de vinculacién, mediante el impulso de proyectos de desarrollo
tecnolégico y de servicios al sector productivo.

6. Propiciar el incremento de la productividad académica.

7. Impulsar el trabajo de investigacién de los cuerpos académicos mediante redes de colaboracion con
otras instituciones.

8. Coadyuvar en las actividades de disefio y redisefio curricular de los programas de la UAD.

9. Coadyuvar con el responsable de vinculacién y extension en la promocién y realizacién de
convenios.

10. Sugerir a la administracién de la Unidad, la adquisicion de acervos actualizados y la suscripcion a

revistas de divulgacion técnicas y cientificas.
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Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e

Investigacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

2.1.
2.2.

2.3.
24.

2.5.
3.1.

3.2.
3.3.

41.

4.2.

4.3.

5.1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Convocar a reuniones para verificar el cumplimiento de las actividades establecidas en cada
proyecto.

Gestionar recursos para solventar las necesidades de los proyectos desarrollados.

Recopilar y revisar las acciones y avances de cada proyecto de acuerdo al cronograma
establecido.

Elaborar los reportes del porcentaje de avance de cada proyecto para mantener informado a su
jefe inmediato.

Integrar la documentacion de los resultados.

Gestionar la publicacion de resultados en revistas indexadas o de divulgacion nacional o
internacional.

Difundir los resultados de las actividades académicas realizadas.

Solicitar al comité editorial universitario la publicacién de los trabajos de docentes desarrollados
a través de los cuerpos académicos de la universidad.

Dar seguimiento a la publicacién de articulos.

Sistema Nacional de Investigadores (SNI), asi como al programa del mejoramiento de
profesorado (PROMEP).

Informar los requisitos y convocatorias para formar parte del SNI' y PROMEP.

Promover que sus integrantes pertenezcan al Sistema Nacional de Investigadores (SNI),
Programa del Mejoramiento de Profesorado PROMEP.

Propiciar la integracion de los estudiantes a los cuerpos académicos.

Propiciar la participacion de sus integrantes en el programa de tutorias.

Fomentar entre sus integrantes el intercambio de trabajos que puedan ser de interés pedagdgico
o cientifico.

Fomentar la imparticion de conferencias, seminarios, cursos de educacion continua, talleres,

ponencias, publicacion de libros y articulos, etc.
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Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Descripcion: Cuerpos Académicos

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

6.1. Fomentar la publicacion de articulos cientificos, ponencias, patentes, libros, efc.

6.2. Analizar y proponer aspectos del proceso de ensefianza-aprendizaje con el propésito de
elaborar propuestas de utilizacién de tecnologias educativas innovadoras.

7.1. Controlar y actualizar el directorio de redes de colaboracion.

7.2. Mantener contacto con cuerpos académicos de ofras instituciones para intercambio de
experiencias.

7.3. Participar en congresos de investigacion y establecer contacto con los cuerpos académicos de
otras instituciones.

8.1. Proponer planes de estudios con base en las investigaciones realizadas y el entorno cientifico.

8.2. Elaborar la guia de los temas a desarrollar en las unidades de aprendizaje.

9.1. Informar a sus integrantes los convenios establecidos con organismos publicos y privados.

10.1.Detectar necesidades de bibliografia y proponer los libros o revistas para su adquisicién.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.
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Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e

Descripcion: Maestrias

Investigacion
AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

OBJETIVO

Planear, organizar y coordinar la aplicacion del programa académico de la Maestria en Derecho de la Unidad
Académica de Derecho, y brindar atencion a los estudiantes, personal docente, personal administrativo y

publico en general que asi lo requiera.
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

FUNCIONES GENERICAS

1. Organizar las actividades académicas, asi como gestionar los recursos y apoyos necesarios para el
desarrollo de los planes y programas de estudio de la Maestria en Derecho.

2. Desarrollar las actividades de relaciones publicas y difusién de los programas de Maestria en
Derecho.

3. Vigilar el cumplimiento del objetivo del programa y de las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes.

4. Realizar el proceso de seleccidn de los candidatos a ingresar a la maestria.

5. Difundir en los alumnos y docentes las disposiciones que regulen la operacion del programa de
Maestria en Derecho.

6. Realizar las actividades de seleccion y contratacién de maestros.

7. Supervisar las actividades de los procesos administrativos ejecutados.

8. Coordinar eficientemente las actividades del doctorado con la finalidad mantener el acreditacion de
nivel de excelencia.

9. Representar ala UAD respecto a su area.
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UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Supervisar el desarrollo de las actividades académicas.

1.2. Supervisar y asegurar que se cuente con los materiales necesarios para el desarrollo de la
clase.

1.3. Coordinar la transportacion, hospedaje, alimentacion y atencién de los maestros foraneos que
impartiran una asignatura.

2.1. Promover el programa de posgrado entre los estudiantes de nivel superior y organismos
publicos y privados de la regién.

2.2. Fomentar la colaboracion de organismos publicos y privados para el desarrollo de los Estudios
de Posgrado.

2.3. Mantener comunicacién constante con los pares académicos de otras universidades nacionales
e internacionales.

3.1. Evaluar el cumplimiento de los objetivos del posgrado.

3.2. Proponer iniciativas y medidas que a su juicio, contribuyan al desarrollo del mejoramiento de los
estudios de posgrado.

3.3. Informar a la Direccidn, los términos y plazos establecidos del funcionamiento de los programas
de Maestria y gestionar su continuidad.

4.1. Dar seguimiento a la aplicacion del examen de admision aplicado por el CENEVAL

4.2. Realizar las entrevistas personales y evaluar los antecedentes de los candidatos de ingreso al
doctorado.

4.3. Seleccionar los candidatos a ingresar con base en los resultados del examen, entrevista y
demas requisitos que se establezcan en la convocatoria.

4.4. Realizar la induccion de los alumnos de nuevo ingreso.

5.1. Proporcionar informacién a los alumnos los requisitos de operacién de la maestria.

5.2. Vigilar el cumplimiento de las reglas de operacién.

5.3. Proporcionar informacién y orientacion a alumnos y docentes.

5.4. Atender los problemas que se presenten en el programa de Maestria y solventarlas.
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Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

6.1.
6.2.
6.3.

7.1.
7.2.
7.3.

74.
7.5.
7.6.
1.1.

7.8.

79.

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

9.1.
9.2.

9.3.

Revisar el curriculum vitae de aspirantes a docentes.

Realizar entrevistas a candidatos.

Seleccionar a los candidatos que cubren con el perfil requerido y proponerlos a la Direccion para
su contratacion.

Revisar el proceso de control escolar de inscripcién, reinscripcion y baja de los alumnos.
Supervisar y autorizar la elaboracién de las constancias a alumno y docentes.

Supervisar y controlar los expedientes y las evaluaciones de los alumnos inscritos y de los
beneficiarios del Programa de Becas CONACYT.

Supervisar los tramites de titulacién.

Organizar y mantener actualizada la informacion de su area.

Elaborar el plan anual de trabajo de su &rea.

Proporcionar informacién para la elaboracion del POA y demas planes y programas que
desarrolle la UAD.

Elaborar las estadisticas de trayectorias escolares.

Preparar los informes solicitados por la Direccion o por su jefe inmediato.

Generar e integrar las evidencias para dar cumplimiento de las recomendaciones establecidas
por el organismo evaluador del PNPC.

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT) para mantener el PNPC.

Gestionar y asegurar la re-acreditacion de la maestria en el PNPC.

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de informacidén y seguimiento que exige
CONACYT a los programas PNPC.

Fungir como responsable y representante institucional del programa.

Asistir y participar en las reuniones convocadas por el Secretaria de Investigacion y Posgrado de
la UAN.

Presidir las sesiones de la Comision de Estudios de Maestria.
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Descripcion: Maestrias

Investigacion

AREA FUNCIONAL Académica
UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

9.4. Asistir y participar en las reuniones convocadas por la Direccién

9.5. Asistir y participar en las reuniones o eventos que realice el CONACYT.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de acuerdo al

ambito de su competencia.
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Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e

Descripcion: Doctorados

Investigacion
AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

OBJETIVO

Coordinar, impulsar y representar de manera institucional los planes y programas del Doctorado institucional

en Derecho con el fin de obtener un desarrollo y fortalecimiento efectivo para dicho programa académico.
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Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

AT T S A

10.
11.
12.

FUNCIONES GENERICAS

Coordinar las actividades administrativas y académicas del programa del doctorado interinstitucional
respecto de las cinco universidades (Universidad de Colima, Universidad de Guanajuato,
Universidad Auténoma de Aguascalientes, Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo y la
Universidad Auténoma de Nayarit) que la integran.

Difundir el programa de posgrado del Doctorado

Realizar el proceso de seleccion de estudiantes.

Seleccionar y contratara los docentes que impartiran clases en el programa.

Supervisar y controlar los expedientes y las evaluaciones de los doctorantes inscritos en las cinco
universidades y de los beneficiarios del Programa de Becas CONACYT.

Supervisar el desarrollo de los cursos de doctorado y el cumplimiento de los procedimientos y plazos
que establece el Reglamento.

Vigilar y evaluar el cumplimiento del objetivo del programa, las disposiciones legales vy
reglamentarias correspondientes.

Organizar y ejecutar los procedimientos sobre evaluacién del desempefio del Nucleo Académico
Basico, que requiera la Universidad y el CONACYT.

Coordinar eficientemente las actividades del doctorado con la finalidad mantener la acreditacién en el
nivel de excelencia.

Proporcionar informacién y asesoria.

Convocar las reuniones de la Comision del Doctorado.

Representar institucionalmente a la Universidad Autonoma de Nayarit en el Consejo Académico del

Doctorado Interinstitucional en Derecho.
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L Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e
Descripcion: Doctorados o
Investigacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

1.1.
1.2.
1.3.

14.
1.5.
1.6.

1.7.
1.8.
1.9.
2.1.
2.2.

2.3.

24.

3.1

3.2.

3.3.

34.

41.
4.2.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar el desarrollo administrativo y académico del doctorado.

Gestionar los recursos y apoyos necesarios para el desarrollo del programa.

Programar y supervisar las actividades académicas y administrativas del Doctorado de
acuerdo a lo previsto en el plan de estudios.

Elaborar los informes que le solicite la Direccidn.

Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

Proporcionar la informacion de su area para la elaboracién del PDI, POA y demas planes y
programas que elabore la Unidad Académica.

Supervisar los tramites de titulacién.

Supervisar y realizar la logistica de los eventos que realice el programa.

Atender los problemas que se presenten en el programa de Doctorado y solventarlas.
Desarrollar las actividades de relaciones publicas y difusion de programa

Fomentar la colaboracion de organismos publicos y privados para el desarrollo de los Estudios
de Posgrado.

Mantener comunicacién constante con los pares académicos de otras universidades
nacionales e internacionales.

Promover la movilidad de estudiantes y docentes del Doctorado Institucional en Derecho.

Dar seguimiento a la aplicacién del examen de admision aplicado por el CENEVAL.

Realizar las entrevistas personales y evaluar los antecedentes de los candidatos de ingreso al
doctorado.

Seleccionar los candidatos a ingresar con base en los resultados del examen, entrevista y
demas requisitos solicitados.

Realizar la induccion de los alumnos de nuevo ingreso.

Revisar el curriculum vitae de aspirantes a docentes.

Realizar entrevistas a candidatos.
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Linea de mando: Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

4.3. Seleccionar a los candidatos que cubren con el perfil requerido y proponerlos a la Direccidn
para su contratacién.

5.1. Mantener el control de los expedientes de los doctorantes y de los beneficiarios del Programa
de Becas CONACYT, en coordinacion con la Secretaria de Investigacion y Posgrado de la
Universidad Auténoma de Nayarit.

6.1. Proponer estrategias y acciones, contribuyan al desarrollo del mejoramiento y fortalecimiento
de los estudios de posgrado

6.2. Informar a la Direccién, los términos y plazos establecidos del funcionamiento de los
programas de Maestria y gestionar su continuidad.

7.1. Coordinar las estrategias y acciones relacionadas con el plan de mejora, los procesos de
autoevaluacién y evaluacion externa del DID.

7.2. Proponer a la Direccion los planes de Doctorado y los planes de Tesis.

8.1. Aplicar evaluaciones de desempefio a los docentes de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la UAN y el CONACYT.

9.1. Dar cumplimiento a los requisitos establecidos por el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT) para mantener el PNPC.

9.2. Generar e integrar las evidencias para dar cumplimiento de las recomendaciones establecidas
por el organismo evaluador del PNPC.

9.3. Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de informacién y seguimiento que exige
CONACYT a los programas PNPC.

9.4. Gestionar y asegurar la re-acreditacion del doctorado en el PNPC.

10.1. Atender las demandas de los profesores del Doctorado, que constituyen el Nucleo Académico
Basico (NAB), gestionandolas ante la Subdireccion Administrativa y la Coordinacion de
Posgrado de la Unidad Académica de Derecho de la UAN.

10.2. Brindar colaboracién académica a las instituciones participantes en el Doctorado, cuando sea

requerida.
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Investigacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Posgrado e Investigacion

10.3. Difundir en los alumnos y docentes las disposiciones que regulan la operacion del programa.

11.1.Convocar y presidir reuniones enfocadas a la integracion o renovacion del Consejo
Académico del Programa al Término de cada periodo de dos afios.

11.2.Dar seguimiento a los principales acuerdos del Comité Interinstitucional y del Consejo
Académico.

12.1.Asistir a reuniones y congresos.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de acuerdo

al ambito de su competencia.
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Descripcion: Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Direccion

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

OBJETIVOS

Coordinar la planeacion y evaluacion las actividades académicas y administrativas, mediante las estrategias
y procedimientos implementados para sistematizar la informacion y definir indicadores que permitan alcanzar

los estandares de calidad y cumplir con los objetivos estipulados en el Plan de Desarrollo Institucional.
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

FUNCIONES GENERICAS

1. Coordinar las actividades de planeacion de la Unidad Académica.

2. Supervisar la implementacion acciones concretas para identificar necesidades y definir indicadores
de evaluacion institucional del trabajo académico y administrativo.

3. Coadyuvar con el Subdirector Administrativo la obtencion de recursos materiales y econdmicos
para mantener la infraestructura y el equipamiento necesario de la Unidad.

4. Planear, investigar y evaluar las necesidades de crecimiento de la UAD con base en la demanda
educativa de la region.

5. Coordinar el proceso de evaluacion de la UAD de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
organismo acreditador CONFEDE.

6. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

7. Rendir los informes inherentes a las actividades desarrolladas en su area.
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Descripcion: Planeacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Analisis y Evaluacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Conducir el proceso para el establecimiento y elaboracién de los planes, metas y proyectos de
cada érea.

1.2. Supervisar y participar en la elaboracién del Plan desarrollo de la Unidad Académica, asi como
el correspondiente a su area.

1.3. Supervisar y participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) el Programa
Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI), el Plan Administrativo Financiero, asi como el
correspondiente a su area.

1.4. Revisar la pagina del SES, para mantenerse actualizado de los requerimientos del (PIFI) para
la formulacion y o actualizacion del pro DES de la Unidad Académica de Derecho.

1.5. Revisar los requerimientos estipulados por la UAN para la elaboracion del POA y del
presupuesto de egresos.

1.6. Revisar los planes y programas para turnarlos a su aprobacion.

1.7. Supervisar el acopio de la informacién diagnéstica.

1.8. Supervisar y participar en la elaboracion de programa de infraestructura y equipamiento de la
Unidad Académica.

1.9. Elaborar y coordinar la realizacion del Plan Operativo Anual por Programa Académico y Plan
Administrativo Financiero.

1.10.Coadyuvar supervisar y en la elaboracion del PIFI.

1.11.Coordinar el disefio o redisefio de la misién y vision de la UAD.

0.1. Proponer variables de operacién a evaluar y disefiar los instrumentos.

0.2. Supervisar la evaluacion interna.

0.3. Supervisar la integracion del comité de evaluacion.

0.4. Proponer y redefinir indicadores de evaluacién cuando estos no estén cumpliendo con los

objetivos establecidos.
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Descripcion: Coordinacion de Planeacion, Linea de mando: Direccién
Evaluacion y Acreditacion '

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

0.5. Integrar e interpretar los resultados de las evaluaciones que se efectuen, ofreciendo
seguimiento a los indicadores estratégicos institucionales para impulsar la mejora continua.

3.1. Gestionar recursos con organismos publicos y privados.

4.1. Participar en la reestructuracion curricular en coordinacion con el area de Redisefio Curricular
y la Coordinacion de Programa Académico, cuando se decida incrementar la oferta académica.

5.1. Supervisar la implementacién de sistemas para procesamiento de la informacion cualitativa y
cuantitativa de los resultados de los planes y programas establecidos.

5.2. Controlar la informacién estadistica de estudiantes, académica y administrativa de la Unidad.

5.3. Integrar y mantener actualizados los sistemas de informacion estadistica del programa
respectivo.

5.4. Coordinar y dar seguimiento a los procesos de evaluacién del organismo acreditador
(CONFEDE).

6.1. Elaborar las evaluaciones de desempefio emitidas por Recursos Humanos de la UAN.

6.2. Detectar necesidades de capacitacion y proponer curso para su personal.

7.1. Proponer el plan de capacitacién para el personal a su cargo.

7.2. Elaborar el reporte anual del area.

7.3. Mantener informado al Director acerca del desarrollo de las funciones del area.

8.1. Elaborar reportes del area.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al ambito de su competencia.
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EVALUACION
ACREDITACION

PLANEACION
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Linea de mando: Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Analisis y Evaluacion

OBJETIVOS

Planear y presupuestar a corto, mediano y largo plazo e implementar acciones y estrategias para identificar
las necesidades y definir indicadores de evaluacion institucional de las actividades académicas y
administrativas, analizando, formulando y proponiendo modificaciones pertinentes para lograr un desarrollo

equilibrado y en armonia con la misién y visién de la Unidad Académica.
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AREA FUNCIONAL Académica
UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Analisis y Evaluacion

Evaluacion y Acreditacion

2. Procesar la informacion del area para facilitar la toma de decisiones y modificacién en las acciones y
estrategias implementadas.

3. Coadyuvar en los procesos de autoevaluacion y evaluacién interna y externa

4. Organizar y mantener actualizada la informacion.

FUNCIONES GENERICAS

Realizar las actividades de planeacion a corto, mediano y largo plazo.
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Analisis y Evaluacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Elaborar el Plan de Desarrollo de la Unidad Académica y presentarlo para su revisién vy
aprobacién.

1.2. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y el presupuesto de egresos en coordinacion con el
departamento de recursos financieros de la UAD y turnarlo para su revisién y aprobacion.

1.3. Elaborar Programa Integral de Fortalecimiento institucional PIFl en forma conjunta con el
responsable de Recursos Financieros de la Unidad Académica y turnarlo para su revision y
aprobacion.

1.4. Integrar el plan de trabajo de cada area y dar seguimiento al cumplimiento de los mismos.

1.5. Elaborar reportes de avances de los planes y programas establecidos.

1.6. Elaborar las propuestas de construccion y equipamiento de la institucion.

2.1. Participar en la redefinicion de la misién y vision de la Unidad Académica cuando sea necesario.

2.2. Elaborar y proponer objetivos, metas, politicas de la UAD.

2.3. Recopilar la informacién estadistica de estudiantes, académica y administrativa de la Unidad.

2.4. Aplicar los sistemas establecidos por la UAD, para la sistematizacion de la informacién cualitativa
y cuantitativa de los resultados de los planes y programas establecidos.

3.1. Participar en la definicion o redefinicion de indicadores de evaluacién de las actividades
académicas y administrativas.

3.2. Proponer instrumentos e indicadores de evaluacion.

3.3. Participar en los procesos de evaluacion y acreditacion que realiza CONFEDE.

3.4. Implementar acciones para identificar las necesidades de evaluacion.

4.1. Elaborar el informe de su area y turnar a revisién a su Jefe Inmediato.

4.2. Elaborar los reportes que le requiera cada area.

4.3. Revisar la pagina del SES, para mantenerse actualizado de los requerimientos del (PIFI) para la

formulacién y o actualizacion del pro DES de la Unidad Académica de Derecho.
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UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA

Coordinacién de Planeacion, Andlisis y Evaluacion

4.4, Revisar los requerimientos estipulados por la UAN para la elaboracién del POA y del presupuesto
de egresos.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.
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Evaluacion y Acreditacion
AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Analisis y Evaluacion

OBJETIVO

Administrar, coordinar y supervisar los procesos de evaluacion mediante la aplicacién de instrumentos que
permitan determinar el cumplimiento de los objetivos estipulados en el Plan de Desarrollo de la UAD y los

establecidos por el organismo acreditador (CONFEDE ademas de las recomendaciones en su caso emitidas
por el CONACYT.
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Linea de mando: Coordinacion de Planeacion,
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Analisis y Evaluacion

FUNCIONES GENERICAS

1. Disefiar e implementar estrategias para el cumplimento de los objetivos establecidos en el Plan de
Desarrollo de la UAD.

Coordinar los procesos de autoevaluacion.

Participar en las actividades de planeacién de la UAD.

Disefiar y aplicar un programa de monitoreo, evaluacion y sistematizacion de las acciones.

Elaborar los Informes periddicos

o Ok ow N

Brindar capacitacion, asesoria y asistencia técnica en aspectos relacionados a la planificacion,

seguimiento, monitoreo y evaluacion.
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Analisis y Evaluacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Formular y proponer acciones de mejora para cumplir con los objetivos establecidos.

1.2. Supervisar y dar seguimiento a las actividades plasmadas en el plan de desarrollo y los planes
de cada area para verificar su cumplimiento.

1.3. Vigilar el logro de los objetivos con los indicadores previstos y en caso de ser necesario realizar
modificaciones a los mismos.

2.1. Realizar la evaluacién interna en de objetivos, perfil, plan, programas y adecuacion de éstos a
las nuevas exigencias externas.

2.2. Evaluar las funciones sustantivas y adjetivas de la Unidad como son: docencia, investigacion,
gestién y vinculacion.

2.3. Evaluar los indicadores establecidos en el Plan Anual de Desarrollo de la UAD y el Plan de
Trabajo Anual de cada area.

2.4. Apoyar el proceso de evaluacion y acreditacion del organismo acreditador CONFEDE ademas
de los programas de posgrado por CONACYT.

2.5. Coadyuvar en las actividades el proceso de evaluacién docente.

2.6. Dar seguimiento a las recomendaciones establecidas por el organismo acreditador y las
establecidas por el CONACYT para los posgrados.

3.1. Participar en la elaboracién el Plan General de desarrollo de la Unidad Académica, el Plan
Operativo Anual por Programa Académico (POA), el programa de Integral de Fortalecimiento
Institucional (PIFI).

3.2. Elaborar el plan anual de trabajo de su &rea.

3.3. Proporcionar la informacion de su area para la elaboracién del POA y demas planes vy
programas que estipule la Unidad Académica.

3.4. Participar en la elaborar objetivos, metas, politicas, proyectos y planes de cada area.

4.1. Disefiar instrumentos y establecer indicadores de evaluacion académica y administrativa

4.2. Implementaciéon de cuestionarios y otros documentos que colaboren a la obtencion de

informacién para el proceso de evaluacion académica y administrativa.
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Analisis y Evaluacion

4.3. Procesar la informacion recabada de las entrevistas y cuestionarios.

4.4. Formular acciones correctivas que permitan la mejora continua de la Unidad Académica de
Derecho.

5.1. Elaborar y presentar la informacién de evaluacion periddica y extraoficial realizada

5.2. Presentar los informes de evaluacién periédica y extraordinaria realizada a la UAD.

5.3. Integrar la documentacién de los procesos de evaluacién de acuerdo a los requerimientos
establecidos por el organismo acreditador.

6.1. Retroalimentar y capacitar a las diferentes areas para cumplir con los objetivos plasmados en el
plan.

6.2. Apoyar en proporcionar informaciéon a la comunidad de la UAD, de las actividades que
conforman el proceso de autoevaluacién ante el organismo acreditador.

6.3. Coadyuvar en el involucramiento a la comunidad estudiantil en los procesos de acreditacion de

acuerdo a los lineamientos que estipula CONFEDE.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.
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EVALUACION
ACREDITACION

ACREDITACION
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Descripcion: Acreditacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacion de Planeacion, Analisis y Evaluacion

OBJETIVO

Coordinar y garantizar el proceso de acreditacién de los programas educativos que se ofrecen en la Unidad

Académica de Derecho ante los organismos evaluadores.
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Descripcion: Acreditacion

10.
1.
12.

FUNCIONES GENERICAS

Coordinar los procesos de acreditacién del organismo acreditador CONFEDE.

Coadyuvar en los procesos autoevaluacion.

Otorgar el apoyo necesario para la acreditacion nacional e internacional de los Programas
Educativos de Licenciatura y Posgrado.

Elaborar los informe para CONFEDE.

Orientar los procesos de acreditacion.

Proponer acciones de mejora en los mecanismos, estructura, metodologia, procedimientos y
cronogramas que sirvan de base para el desarrollo de procesos de autoevaluacién y acreditacion.
Gestionar los recursos necesarios para el buen desarrollo de los procesos de acreditacion.

Gestionar ante instancias competentes la informaciéon para complementar la documentacion
requerido por los procesos de acreditacion.

Fomentar la participacion del personal académico, administrativo y estudiantes en los procesos de
acreditacion.

Coordinar la logistica del comité de visitadores del organismo acreditador.

Elaborar el plan de accion anual de su érea.

Representar al comité institucional en los comités de autoevaluacion.
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Linea de mando: Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

Descripcion: Acreditacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Analisis y Evaluacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Analizar los lineamientos que estipula el organismo acreditado.

1.2. Distribuir a las distintas unidades administrativas las categorias que les competa de acuerdo al
ambito de la acreditacion o autoevaluacion.

1.3. Supervisar el desarrollo del cumplimiento de los lineamientos que establece el cuestionario de
autoevaluacioén.

1.4. Pugnar por el cumplimiento de los lineamientos en lo relativo a los procesos de autoevaluacion y
acreditacion.

1.5. Dar seguimiento y garantizar el cumplimiento a las recomendaciones emitidas por el organismo
acreditador.

2.1. Revisar y verificar que las evidencias de la evaluacion cumplan con los requisitos que establece
el CONFEDE.

2.2. Supervisar las que realiza cada unidad administrativa de acuerdo al proceso de acreditacion.

2.3. Participar en la elaboracién de indicadores de evaluacién.

3.1. Coadyuvar a la insercion de los programas de posgrado en el Padrén Nacional de Posgrados de
Calidad; maestria y doctorado

4.1. Recopilar la informacion y evidencias de cada una de las unidades administrativas.

4.2. Unificar documentos para elaborar el reporte final.

4.3. Dinamizar la elaboracion de documentos de acreditacion.

5.1. Atender y resolver inquietudes del proceso de acreditacion.

5.2. Difundir entre el personal directivo los lineamientos del organismo acreditador

5.3. Convocar a reuniones y elaborar las memorias correspondientes.

6.1. Proponer acciones para la mejora continua de los procesos académicos y administrativos.

6.2. Efectuar reuniones periddicas para retroalimentar la informacién y la toma de decisiones

7.1. Solicitar a la Subdireccién administrativa los recursos humanos y materiales necesarios para el

desarrollo de las actividades.
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Evaluacion y Acreditacion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Coordinacién de Planeacion, Andlisis y Evaluacion

8.1. Solicitar mediante oficios a instancias internas y externas la documentacion requerida para
cumplir con los requisitos establecidos del CONFEDE.

8.2. Dar seguimiento a la recepcion de la informacion solicitada.

9.1. Informar a la comunidad de la UAD, de las actividades que conforman el proceso de
autoevaluacion ante el organismo acreditador.

9.2. Involucrar a la comunidad estudiantil en los procesos de acreditacion de acuerdo a los
lineamientos que estipula CONFEDE.

10.1.Atender y proporcionar los insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de los
visitadores del organismo acreditador.

11.1.Concentrar la informacion de los procesos de acreditacion para elaborar el informe de avances
de acuerdo a las necesidades que establezca la Direccion.

11.2.Elaborar los informes pertinentes y necesarios.

11.3.Proporcionar la informacion de su area para la elaboracion del POA.

12.1.Asistir a capacitacion que convoque el organismo acreditador.

12.2.Asistir a reuniones que la Universidad disponga del ambito de la evaluacién educativa.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.
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AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Unidad Académica, ademas de fortalecer la

salud financiera para que la UAD cumpla con sus objetivos y logre su desarrollo.

110




, MANUAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION

ESPECIFICO

Descripcion: Subdireccion Administrativa Linea de mando: Direccién

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

FUNCIONES GENERICAS

1. Participar en la formulacién, elaboracion y evaluacion del Plan de Desarrollo de la Unidad
Académica y del Plan Anual de Trabajo.

2. Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar el desempefio administrativo del
personal.

3. Supervisar la informacion del registro de asistencia del personal docente y administrativo.

4. Supervisar las actividades de capacitacion.

5. Estimular y fomentar el sentido de responsabilidad de los trabajadores, teniendo como
base su puntualidad, esmero, espiritu de trabajo, lealtad y colaboracion.

6. Disefiar controles, herramientas y procedimientos administrativos que permitan el
funcionamiento de las actividades de la Unidad Académica.

7. Difundir entre el personal, las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Universidad Auténoma de Nayarit.

8. Programar, prever, proporcionar los recursos materiales necesarios para el desempefio
de las actividades.

9. Gestionar los recursos humanos necesarios para funcionamiento de la Unidad académica de

derecho.

10. Supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la UAD y garantizar la
conservacion y cuidado.

11. Supervisar la adquisicién de materiales y equipos.

12. Supervisar la formulacion del presupuesto anual sefialando las diferentes actividades a
desarrollarse en el presente afio escolar.

13. Coordinar y supervisar las actividades financieras y contables.

111




, MANUAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION

ESPECIFICO

Descripcion: Subdireccion Administrativa Linea de mando: Direccion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

14. Coadyuvar con el Coordinador de Planeacion, andlisis y evaluacion la obtencion de recursos
materiales y econdmicos para mantener la infraestructura y el equipamiento necesario de la
Unidad.

15. Supervisar la elaboracion y el redisefio el manual de organizacion, estructura organica y de
procedimientos de la Unidad Académica.

16. Supervisar la integracion del comité de proteccion civil.

17. Supervisar las actividades de logistica de los eventos que coordina la UAD.

18. Supervisar la induccién al personal de nuevo ingreso.

19. Fungir como secretario del Consejo de la Unidad Académica de Derecho.

20. Coordinar la obtencion y el suministro de los recursos financieros relacionados con los
diferentes proyectos de las areas académicas y administrativas de la UAD.

21. Coordinar las auditorias internas y externas financieras.

22. Contribuir con la certificacion de calidad de los procesos administrativos que sirvan para

generar una mejora continua.
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Descripcion: Subdireccion Administrativa Linea de mando: Direccion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

1.2. Proporcionar informacion de su area para la elaboracion del POA y demas planes y
programas que desarrolle la UAD.

1.3. Coadyuvar al cumplimiento de las metas anuales del Plan de Desarrollo Institucional, en
coordinacion con la Direcciéon General de Planeacién.

2.1. Supervisar el desempefio y desarrollo del personal administrativo.

2.2.Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

2.3. Aplicar la evaluacién a desempefio que emite el departamento de Recursos
Humanos de la UAN.

2.4. Atender y solucionar los problemas y conflictos que surjan por incumplimiento o faltas al
reglamento.

2.5. Dar seguimiento a la situacion laboral del personal con las instancias correspondientes.

2.6. Mantener informado a la Direccion del desempefio del personal administrativo.

3.1. Revisar las listas de asistencia del personal adscrito a la UAD.

3.2. Determinar acciones en caso de ser necesario de que el personal incumpla en su
asistencia.

3.3. Dar seguimiento a los tramites de permiso y licencias del personal docente y
administrativo.

4.1. Detectar necesidades de capacitacion de su personal y proponer cursos.

4.2. Supervisar las acciones de capacitacion del personal administrativo.

5.1. Corregir las desviaciones administrativas.

5.2. Proponer compensaciones y estimulos de desempefio para el personal.

6.1. Evaluar los procedimientos administrativos y proponer mejoras.

6.2. Proponer e implementar nuevos procedimientos y sistemas administrativos.
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Descripcion: Subdireccion Administrativa Linea de mando: Direccion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

6.3. Establecer mecanismos y métodos para generar informacion vy facilite la toma de
decisiones.

7.1. Supervisar la aplicacion y seguimiento del reglamento y politicas de la Unidad Académica.

7.2. Informar al personal los cambios y actualizaciones que emita la UAN.

8.1. Revisar las cotizaciones y autorizarla.

8.2. Verificar y aprobar las compras de material y equipo necesario.

8.3. Dar seguimiento a la gestién de equipos de acuerdo a los procedimientos que estipula la
UAN.

8.4. Revisar y dar visto bueno al pago de adquisiciones de materiales y equipos, para la
elaboracién del cheque.

9.1. Determinar las necesidades de personal y realizar la solicitud a la Direccidn para su
autorizacion.

9.2. Supervisar la gestion de personal ante las instancias correspondientes.

10.1.Supervisar las actividades de mantenimiento.

10.2.Apoyar e impulsar los programas de limpieza y orden que implante la UAD.

10.3.Fomentar entre el personal la cultura de conservacién y cuidado de instalaciones de
la UAD.

10.4.Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que

cuenta las diferentes areas de la Unidad.
11.1.Revisar y autorizar las compras de materiales y equipos.
11.2.Revisar y firmas de visto bueno el cheque para pago a proveedores.
11.3.Determinar los equipos que no funcionan y supervisar la baja de los mismos.
11.4.Supervisar la actualizacion de los inventarios.

12.1.Supervisar la administracion de los recursos financieros de la unidad académica.

12.2.Presentar el presupuesto de egresos para su autorizacién.
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Descripcion: Subdireccion Administrativa Linea de mando: Direccion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion
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12.3.Proponer mejoras a los sistemas, procedimientos y politicas de control interno en la
utilizacién y aplicacion de los recursos financieros.

13.1.Revisar los movimientos financieros realizados y dar su visto bueno.

13.2.Revisar el presupuesto de egresos de recursos asignados por la UAN y los recursos
propios de la UAD.

13.3.Revisar y autorizar los dep6sitos bancarios de los ingresos percibidos.

13.4.Revisar el corte de caja por concepto de pagos recibidos de los servicios que ofrece la
escuela.

13.5.Revisar los saldos en bancos y el flujo de efectivo para mantener informado a la
Direccion.

13.6.Revisar el informe contable de los movimientos econémicos.

13.7.Informar mensualmente al Director, la situacion financiera de la Unidad Académica.

13.8.Consolidar la informacion contable y remitirla a la Direccion para su revisién y
aprobacion.

13.9. Supervisar la elaboracién y actualizacién de los registros y controles contables.

13.10. Revisar y firmar de visto bueno los documentos de tramites financieros que deban

ser autorizados por el Director.

14.1.Gestionar recursos con organismos publicos y privados.

15.1.Supervisar la elaboracidn o actualizacién del manual de organizacion, estructura organica o
procedimientos.

16.1.Supervisar la formacion del comité de proteccién civil.

16.2.Supervisar las actividades en materia de seguridad.

17.1.Verificar la organizacion de los eventos en donde la UAD es cede.

18.1.Dar seguimiento a la induccién del personal de nuevo ingreso.

19.1.Convocar y presidir las reuniones de Consejo de la Unidad Académica.

19.2.Elaborar las minutas de las reuniones de consejo.
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Descripcion: Subdireccion Administrativa Linea de mando: Direccion

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Direccion

20.1.Presentar proyectos o planes para la obtencién de los recursos financieros.

21.1.Atender a los auditores y supervisar la entrega de la informacion requerida.

21.2.Dar seguimiento a las recomendaciones estipuladas por los auditores.

22.1.Supervisar la implementacion los estandares de calidad de acuerdo a la norma I1SO 9001-
2008.

22.2.Supervisar las auditorias internas y externas efectuadas por el SAC Sistema de
Administracién de Calidad.

22.3.Dar seguimiento a las recomendaciones de las auditorias y a las acciones correctivas.

22.4.Participar en los circulos de calidad que convoque el Coordinador de Calidad.

22.5.Promover en su &rea programas de mejora orientados a la calidad.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al ambito de su competencia.
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Linea de mando: Subdireccion Administrativa

Descripcion: Recursos Humanos y Materiales

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

OBJETIVO

Realizar las actividades de administracion de recursos humanos y materiales asignados, asi como la

prestacion de los servicios generales necesarios para el correcto funcionamiento de la dependencia.

118




MANUAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION
ESPECIFICO
Descripcién: Recursos Humanos y Materiales | Linea de mando: Subdirecciéon Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

FUNCIONES GENERICAS

Dirigir y controlar los sistemas de administraciéon de Recursos Humanos de la UAD.
Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal administrativo.

Realizar la induccién al personal de nuevo ingreso.

il A e

Coordinar y supervisar la actualizacion de los archivos y registros del personal de la

Universidad.

5. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas vigentes en materia de
Recursos Humanos.

6. Coadyuvar en la elaboracion del programa de capacitacion y adiestramiento para el personal
administrativo y la aplicacion de ambiente de trabajo.

7. Gestionar los recursos humanos, materiales y equipos que soliciten las diferentes areas.

8. Supervisar y coordinar la elaboracién o actualizacion del manual de organizacion,
procedimientos y estructura organica.

9. Supervisar las actividades de los procesos de calidad y proteccion civil.

10. Supervisar la lista de proveedores de bienes y servicios de la UAD para verificar el cumplimento
de criterios de seleccion en la adquisicion de bienes y servicios.

11. Coordinar el sumisito de materiales a las diferentes areas de la UAD.

12. Realizar la entrega de los recursos materiales de la UAD.

13. Realizar actividades de planeacion.
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UNIVERSIDAD

Descripcion: Recursos Humanos y Materiales

MANUAL
DE ORGANIZACION
ESPECIFICO

AUTONOMA DE NAYARIT

Linea de mando: Subdireccion Administrativa

1.3.
1.4.
1.5.
2.1.

3.1.
3.2.

3.3.

34.

3.5.

41.
5.1.

5.2.
6.1.

AREA FUNCIONAL Académica
UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccidn Administrativa
FUNCIONES ESPECIFICAS
1.1. Elaborar los informes de asistencia, permisos, incapacidades y demas incidencias del

personal docente y administrativo.

. Tramitar los nombramientos, promociones, licencias y jubilaciones del personal

administrativo y académico de la UAD.

Supervisar el pago de némina del personal.

Vigilar que todo el personal reciba su pago correspondiente.

Entregar los recibos de némina o cheque en su caso.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y aplicar la evaluacién de desempefio
emitida por Recursos Humanos de la UAN.

Dar la bienvenida al personal de nuevo ingreso.

Proporcionar la informacién relacionada a la Unidad Académica, Areas y actividades a
desarrollar.

Aplicar la guia de induccién del personal a su cargo y enviarlo a la Direccion de Recursos
Humanos de la UAN.

Mantenerse actualizado en las modificaciones a las disposiciones legislativas universitarias
y comunicar oportunamente al personal a su cargo y docentes los cambios de la misma.
Recibir los formatos de la guia de induccién al puesto emitida por el area de Recursos
Humanos de la Universidad por parte de los responsables de area.

Mantener el control de los expedientes del personal docente y administrativo

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan la Universidad
en materia de recursos humanos.

Supervisar la aplicacién y seguimiento del reglamento y politicas de la Unidad Académica.
Detectar necesidades de capacitacion y elaborar el programa de capacitacién de manera

conjunta con el analista de calidad.
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Linea de mando: Subdireccion Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

6.2. Supervisar la aplicacion de las encuestas de ambiente de trabajo para enviarlas al
Departamento Recursos Humanos de la UAN.

7.1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos y materiales necesarios para el
logro de objetivos y metas del plan anual de trabajo de su area.

7.2. Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de materiales y equipos solicitados al
departamento de Recursos Materiales de la UAN.

7.3. Realizar las adquisiciones de materiales, mobiliario, equipos, software y servicios conforme
a la normatividad vigente aplicable de la universidad Auténoma de Nayarit.

7.4. Realizar la compra los materiales que se requieren continuamente en la UAD.

7.5. Dar seguimiento al pago a proveedores de conformidad a la normatividad vigente aplicable.

8.1. Coordinar las actividades para el disefio o redisefio del manual de organizacién,
procedimientos administrativos y estructura organica.

8.2. Evaluar la funcionalidad organica de la estructura y proponer acciones de mejora a la
misma.

9.1. Apoyar en la implementacion los estandares de calidad de acuerdo a la norma 1SO 9000-
2008.

9.2. Participar en las auditorias internas y externas efectuadas por el SAC Sistema de
Administracién de Calidad.

9.3. Participar en la elaboracion de las recomendaciones de las auditorias y a las acciones
correctivas.

9.4. Participar en los circulos de calidad que convoque el Coordinador de Calidad.

9.5. Apoyar en la formacion del comité de Proteccion Civil de la Unidad Académica

9.6. Participar en los cursos de capacitacién en materia de seguridad.

9.7. Coadyuvar enla gestion de los requerimientos solicitados por el departamento de Proteccién

Civil Universitario.
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10.1.Realizar cotizaciones y cotejar el presupuesto de proveedores y presentarlo para

autorizacion.

Descripcién: Recursos Humanos y Materiales | Linea de mando: Subdirecciéon Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Administrativa

10.2.Contactar proveedor indicado y solicitar los articulos requeridos.

10.3.Recibir las requisiciones de materiales y equipos y turnarlas para autorizacién.

11.1.Recibir articulo requerido y revisarlo.Proporcionar el material de papeleria, cdmputo,
limpieza y otros que se requieran por los distintos departamentos.

11.2.Mantener el registro, manejo y resguardo del mobiliario y equipo de la UAD.

11.3.Realizar inventario de mobiliario y equipo, herramientas, etc. y dar de baja los equipos y
mobiliario en mal estado.

11.4.Resguardar y mantener actualizado el inventario.

12.1.Realizar la entrega de materiales al departamento que lo solicito.

12.2.Recabar firma de recibido de la entrega de los materiales.

13.1.Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

13.2.Programar las compras de materiales.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores

de acuerdo al ambito de su competencia.
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Linea de mando: Subdireccion Administrativa

Descripcion: Recursos Financieros

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

OBJETIVOS

Administrar los recursos financieros de la Unidad Académica de Derecho necesarios para funcionamiento de
las actividades académicas y administrativas, manteniendo el control, captacién y la correcta aplicacion de los

mismos.
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Descripcion: Recursos Financieros Linea de mando: Subdireccion Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

FUNCIONES GENERICAS

1. Administrar y controlar la recepcion de los ingresos y egresos de la Unidad Académica.

2. Planear, organizar y controlar las actividades contables.

3. Elaborar, analizar y evaluar los sistemas de informacién que permitan presentar de manera
oportuna los informes financieros requeridos por la Direccion para la toma de decisiones.

4. Supervisar el pago a proveedores.

5. Fungir como el Unico departamento facultado para la recepcion de pagos por concepto de
servicios.

6. Realizar mejoras a los sistemas, procedimientos y politicas de control interno en la utilizacion y
aplicacion de los recursos financieros.

7. Coadyuvar en la gestion de recursos.
8. Atender las visitas de auditoria y proporcionar la informacion requerida por la Direccién de
Fianzas de la UAN.

9. Realizar las actividades de planeacion de su area.
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Descripcion: Recursos Financieros Linea de mando: Subdireccion Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

1.1.

1.2.

1.3.

14.
2.1.

2.2.
2.3.

24.

3.1

3.2.

3.3.

41
4.2.

5.1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el presupuesto de egresos de recursos asignados por la UAN y los recursos propios de
la UAD para su revision y autorizacion.

Realizar los gastos de acuerdo a lo establecido en el presupuesto de egresos y
respaldar el mismo.

Realizar depésitos bancarios de los ingresos percibidos.

Aplicar los mecanismos de transparencia y acceso a la informacién.

Realizar los registros y controles contables con base en el catalogo de cuentas estipulado por la
Secretaria de Finanzas de la UAN.

Coordinar la elaboracién de polizas de todas las operaciones contables realizadas.

Determinar y mantener informado a la Subdireccion Administrativa de los saldos en
bancos y el flujo de efectivo.

Integrar toda la informacion contable y remitirla a la Subdireccion Administrativa para su
revision.

Elaborar estados financieros de acuerdo al marco legal establecido por la propia universidad y
respaldo de la propia Unidad Académica.

Elaborar el informe mensualmente de la situacion financiera de la Unidad Académica
para la toma de decisiones.

Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de recursos financieros necesarios para el

logro de objetivos y metas del programa anual de la Unidad Académica.

. Coordinar la elaboracion de los cheques y pdlizas para pago a proveedores.

Revisar que las pélizas de cheques estén debidamente firmadas por las personas legalmente
autorizadas.
Recibir los pagos de los servicios que ofrece la escuela (diplomados, curos de educacion

continua, conferencias, constancias, etc.)
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Descripcion: Recursos Financieros Linea de mando: Subdireccion Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

5.2. Emitir recibos oficiales por los pagos recibidos.

5.3. Efectuar el corte de caja diariamente.

6.1. Proponer politicas que en materia de recursos financieros que se requieran de acuerdo
con el Plan de Desarrollo de la UAD.

6.2. Promover la aplicacién de técnicas adecuadas para la optimizacién y racionalizacion de
los recursos.

7.1. Promover la creacion y la operacion de mecanismos y estrategias que permitan incrementar los
recursos de la institucion.

7.2. Presentar proyectos o planes para la obtencion, aplicacion y control de los recursos financieros.

8.1.Presentar a los auditores la documentaciéon probatoria para dar transparencia a la
administracion de los recursos financieros.

8.2. Colaborar con los auditores brindando la informacion adicional requerida.

8.3. Apoyar la realizacion de la auditoria externa.

9.1. Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al &mbito de su competencia.

127




MANUAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION

ESPECIFICO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y LOGISTICA DE EVENTOS

ADMINIS|.

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y
LOGISTICA DE
EVENTOS

128




MANUAL

@ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT DE ORGANIZACION
Sl ESPECIFICO

Descripcion: Mantenimiento Preventivo y
Logistica de eventos

AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Subdireccion Administrativa

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

OBJETIVOS

Coordinar el mantenimiento de equipos e instalaciones de la UAD a fin de mostrar una buena imagen y

facilitar el desempefio de las actividades.

Organizar las actividades de logistica de los eventos para atender de manera oportuna y ofrecer una buena

imagen a nuestros clientes.
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Descripcion: Mantenimiento Preventivo y
Logistica de eventos

AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Subdireccion Administrativa

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

FUNCIONES GENERICAS

1. Elaborar y aplicar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
de la Unidad Académica.

2. Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos.

3. Coordinar la logistica de cada uno de los eventos programados por la Unidad Académica de
Derecho.

4. Determinar los requerimientos de materiales que sean necesarios para mantener en efectivas
condiciones los equipos con los que cuenta la Unidad Académica de Derecho.

5. Realizar las actividades de planeacion.
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Descripcion: Mantenimiento Preventivo y
Logistica de eventos

AREA FUNCIONAL Académica

Linea de mando: Subdireccion Administrativa

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1. Dar cumplimiento de las actividades de mantenimiento de acuerdo al programa.

1.2. Fomentar el cuidado de las instalaciones y equipos de la Unidad Académica de Derecho.

1.3. Revisar la limpieza y estado de las diferentes areas como: bafios, pasillos, pisos, corredores,
jardines, cestos de basura, auditorio, salas, aulas, oficinas.

1.4. Realizar recorrido, al final del dia por todas las areas de la escuela para verificar que
todo se encuentre en orden.

1.5. Elaborar la bitacora de mantenimiento correctivo o preventivo periddico que se realiza a cada
uno de los equipos de la UAD.

1.6. Realizar periddicamente los servicios de mantenimiento de plomeria, electricidad, pintura,
reposicion de cristales.

2.1. Realizar el mantenimiento de los equipo para su 6ptimo funcionamiento.

2.2. Detectar problemas o fallos en los equipos

2.3. Mantener actualizados los sistemas de cémputo.

2.4. Realizar periédicamente respaldo de la informacion de los equipos de computo.

3.1. Mantener el control de aulas y espacios para eventos.

3.2. Recibir solicitud, comunicar disponibilidad y agendar el evento.

3.3. Prepara el lugar del evento y acondicionarlo con lo requerido antes del evento.

3.4. Supervisar su buen uso, orden y limpieza durante y después del evento.

3.5. Coordinar el orden del mobiliario una vez terminado el evento y limpieza del lugar.

4.1. Revisar el almacén de materiales y determinar necesidades.

4.2. Elaborar las requisiciones de materiales.

4.3. Supervisar el orden y etiquetado del almacén.

4 4. Elaborar el plan anual de trabajo de su area.
Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al ambito de su competencia.
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Descripcion: Analisis de Calidad Linea de mando: Subdireccion Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccién Administrativa

S
ADMINIST

ANALISIS DE CALIDAD
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Linea de mando: Subdireccion Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

OBJETIVO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades que aseguren el cumplimiento de los procesos de calidad de
la UAD bajo la norma ISO 9001:2008 implementada por la UAN.
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Descripcion: Analisis calidad Linea de mando: Subdireccion Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

FUNCIONES GENERICAS

Promover la cultura de calidad dentro de la Unidad Académica de Derecho.

Coordinar y responder a los procesos de calidad.

Dar seguimiento a los procesos auditables por el Sistema de Administracion de Calidad.

Coordinar las auditorias internas y externas realizadas por el Sistema de Administracion de Calidad.
Coordinar evaluacion de los procedimientos de calidad.

Realizar las actividades disefiadas por la direccién de recursos humanos de la UAN.

Realizar la planeacion de su area.

© N o g B~ w b~

Representar a la Unidad respecto a su area.
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Descripcion: Analisis de Calidad Linea de mando: Subdireccion Administrativa

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho
DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

2.1

14.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

3.1.
3.2.

3.3.
34.
41.
5.1.

6.1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Realizar reuniones para la difusion de la politica de calidad.
1.2.
1.3.

Fomentar la cultura de calidad entre alumnos, docentes y administrativos.
Informar periédicamente los cambios que se realicen en el sistema de calidad del departamento
central del SAC.

Impulsar la participacion del personal en los procesos de calidad.

. Programar las reuniones de circulos de calidad con todas las areas involucradas en el proceso

certificados.

Efectuar y dar seguimiento a las reuniones de circulos de calidad.

Elaborar el plan de acciones correctivas, preventivas y de mejora para la unidad académica con
base en lo sefialado dentro de las auditorias internas y externas hechas por la UAN.

Detectar los problemas administrativos que puedan ocasionar obstaculos en el desarrollo de las
actividades y proponer las soluciones adecuadas.

Conocer y monitorear la estructura documental del manual de calidad de la UAN, los
reglamentos, los lineamientos y los procesos establecidos bajo la normativa de la UAN.

Conocer las caracteristicas y lineamientos de las auditorias internas y externas de calidad en la
UAN.

Revisar el producto no conforme y establecer el plan de accidn correctivo.

Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo del software al equipo de computo de
las areas auditables en los procesos de calidad.

Aplicar las encuestas de satisfaccion al cliente.

Procesar las encuestas de satisfaccion al cliente y realizar el anélisis y las gréficas.

Atender y coordinar la logistica de la auditoria.

Establecer un sistema de medicion y controles de procesos para la mejora continua de la Unidad
Académica.

Aplicar la encuesta de ambiente de trabajo emitida por la Direccién de Recursos Humanos de la

UAN en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos de la UAD.
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Linea de mando: Subdireccion Administrativa

Descripcion: Analisis de Calidad

AREA FUNCIONAL Académica

UNIDAD ACADEMICA Unidad Académica de Derecho

DEPENDENCIA DIRECTA Subdireccion Administrativa

6.2. Elaborar la cedula de deteccion de necesidades y el programa anual de capacitacion en

coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos de la UAD.

7.1. Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

7.2. Elaborar un reporte de actividades de su area.

8.1. Asistir y participar en las reuniones o capacitacion convocadas por el Sistema Administrativo de

Calidad.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores de

acuerdo al ambito de su competencia.
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