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Presentacion

La Facultad de Nutricidn, inicio sus actividades académicas el 9 de septiembre del afno 2013 como
la Escuela de Nutricion de la UAEM, y posteriormente el Consejo Universitario en su sesién
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ordinaria del 7 de septiembre del mismo afo aprobd el cambio de estatus de Escuela a Facultad,
al incorporarse la Maestria en Ciencias de la Nutricion.

En el afio 2017 fue evaluado el programa de la Licenciatura en Nutricién por Los CIEES (Comités
Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior, AC), obteniendo un resultado de
Nivel 1 por tres anos. En el mes de abril del presente afio (2021) se recibié nuevamente la visita
de Evaluacidn por parte de los CIEES.

En cuanto a la Maestria en Ciencias de la Nutricién, fue evaluada por el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACyT), y fue considerada como un programa de calidad, quedando
incorporada al Padréon Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC) en el 2017 obtuvo el nivel “En
reciente Creacidon a durante y durante el 2020 se logré alcanzar el nivel “En Desarrollo” con una
vigencia de 5 aios.

Actualmente se cuenta con una matricula de 1253 alumnos entre Licenciatura y Posgrado.

Ante este panorama, la Facultad se encuentra en un buen momento para consolidar lo logrado y
para tener un mayor avance. El proceso de mejora continua requiere del trabajo eficiente y
coordinado de todos los que integramos el equipo administrativo de la Facultad. Por lo cual, se
hace necesario el presente documento donde se describen y delimitan las funciones generales y
especificas, asi como las responsabilidades y las relaciones de autoridad de cada uno de los
puestos de trabajo. El cumplimiento de estas funciones, responsabilidades y obligaciones de cada
puesto contribuird a lograr los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo 2021-2022 de Ia
Facultad de Nutricion e incrementar la productividad, en beneficio de todos los que integramos
esta comunidad.

Finalmente, se busca la simplificacion administrativa proporcionando informacién sobre las

funciones que le corresponde desempeiiar al personal; evitando la duplicidad o vacios de
responsabilidad en las actividades.

Objetivo
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El manual de funciones del personal de confianza de la Facultad de Nutricién, tiene como
objetivo definir las funciones y facultades de cada puesto que conforma la estructura
organizacional de la Facultad, para favorecer la dindmica y vinculacién de cada una de sus areas,
permitiendo una adecuada comunicacién, organizacion e implementacidn de las actividades a su
cargo.

Antecedentes

En el panorama mundial, existia gran preocupacidn por el alto indice de atencion de
enfermedades relacionadas con trastornos nutricionales, y México, no es la excepcién; con el fin
de dar atencién a estas problematicas y en especial a la poblacion Morelense, la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos, a través de su Ley Orgdnica, el Estatuto Universitario y el Plan
Institucional de Desarrollo 2007-2013, el dia 11 de mayo de 2010 aprobé a través del Consejo
Universitario la creacion del Plan de Estudios de la Licenciatura en Nutricién, como un programa
adscrito a la Facultad de Medicina, el cual se pone en marcha en agosto del mismo afio.

Marco normativo
El presente manual, retoma las disposiciones y lineamientos sefialados se sustentan en el Marco

Normativo de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos:

e Ley Organica

e Estatuto Universitario

e Reglamentos Generales en vigor
e Lineamientos en vigor

e Acuerdos en vigor

e Archivo historico normativo

Estructura organica o
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1. Direccion
a. Secretaria de Direccion

1.1 Jefatura de Servicios Escolares

— Secretaria
— Oficial administrativo

1.2 Jefetura de Enlace y Gestion

— Secretaria
— Asistentes técnicos
— Personal administrativo

2. Secretaria de Docencia
2.1 Jefatura del Programa Educativo de la Licenciatura en Nutricién
2.2 Jefatura de Servicios Académicos

3. Secretaria de Investigacion y Posgrado
3.1 Jefatura de Posgrado
3.2 Jefatura de Transferencia del conocimiento

4. Secretaria de Extension
4.1 Jefatura de Educacion Permanente
4.2 Jefatura de Practica Profesional y Servicio Social

5. Asistentes técnicos

Estructura organizacional actual de la Facultad de Nutricién
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Funciones por puesto

Identificacion del puesto
Nombre del puesto Director

Objetivo

Planear, dirigir, coordinar y evaluar las acciones tendientes al cumplimiento de las funciones
sustantivas y adjetivas de la Universidad en la Unidad Académica a su cargo, asi como establecer
programas y proyectos para el logro de la misidn, vision y objetivos de la Facultad, fortaleciendo
la calidad educativa y dando cumplimiento a la normatividad y politicas institucionales.

Limite de autoridad y responsabilidad

Superior inmediato Rector
Superior sustituto Secretario General
Personal a su cargo Secretaria Académica

Secretaria de Extension
Secretaria de Investigacion y Posgrado

Areas para establecer | Secretarias de Rectoria

coordinacién Direcciones de la Administracion Central
Directores de Centros de Investigacion
Directores de Facultades e Institutos de Nivel Superior
Directores de Escuela de Nivel Medio Superior

Funciones Generales
I.  Representar al Rector de la Universidad ante las instancias correspondientes de acuerdo
con el drea de desempefio.
II.  Representar a la Facultad ante las instancias correspondientes de acuerdo a sus funciones
y atribuciones.
lll.  Planear, coordinar y evaluar los programas educativos de la Facultad.
IV.  Coordinar la elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad.
V. Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.
VI.  Mantener informado al personal administrativo, docente y a la poblacién estudiantil sobre
las politicas y lineamientos institucionales de la Facultad.
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Informar al Rector de manera permanente y cuando le sea solicitado sobre el estado que
guarda la administracién a su cargo.

Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Rector de la Universidad y
las que sean conferidas por la legislacién universitaria.

Funciones Especificas

VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.
XV.

Representar a la Facultad ante las instancias internas e instituciones externas.

Presidir, coordinar reuniones y ejecutar las disposiciones del H. Consejo Técnico de la
Facultad.

Elaborar de manera conjunta con el personal académico y administrativo, el Plan de
Desarrollo de la Facultad y presentarlo ante el H. Consejo Técnico para su aprobacion.
Presentar al Rector las propuestas de nombramiento para la designacién de los
secretarios y demds personal de confianza de la Facultad.

Intervenir en los proceso de contratacidn de los trabajadores académicos con adscripcidn
en la unidad académica a su cargo, en los términos de lo previsto por la normatividad
institucional.

Coordinar al personal académico y administrativo para la elaboracion del Plan Operativo
Anual.

Desarrollar actividades que coadyuven al fortalecimiento o proyeccidn de la Facultad.
Presidir las sesiones del H. Consejo Técnico Universitario.

Asistir y participar en las sesiones de las Comisiones Académicas.

Desempeniar actividades y comisiones que le indique la Rectoria, H. Consejo Universitario
o las Comisiones Académicas.

Presidir y coordinar reuniones de los Comités y Comisiones de Licenciatura y Posgrado.
Supervisar la oportuna renovacion de los Consejeros Universitarios y Técnicos de la
Facultad.

Ejercer el presupuesto que le sea asignado a la Facultad, conforme a las disposiciones
aplicables.

Firmar la documentacion oficial de la Facultad.

Autorizar al personal académico con motivo de una comisidn oficial, para realizar
estancias o actividades propias de la naturaleza de su nombramiento que le sean
asignados o de acuerdo a lo que se sefiale en la normatividad institucional.
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XVI.  Conceder al personal adscrito a la Unidad Académica a su cargo, las licencias econdmicas
con o sin goce de sueldo hasta por 10 dias en un ciclo escolar de acuerdo con la
normatividad institucional.

XVIl.  Rendir anualmente ante la Rectoria, el Consejo Técnico y a la Comunidad de la Unidad
Académica el informe de actividades desarrolladas.

XVIIl.  Cumplir debidamente con el procedimiento de entrega-recepcion al término de su
gestion.
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Identificacion del puesto
Nombre del puesto Jefatura de Servicios Escolares

Objetivo

Brindar servicios de calidad a la comunidad universitaria de la Facultad de Nutricidn, a través de
la continua aplicacion de los reglamentos y procesos académico-administrativos, para realizar de
manera objetiva la captura, registro, control y organizacion de la informacién de los alumnos;
dando como resultado la emisiéon de pruebas fehacientes que demuestren la situacidn
académica de cada alumno o ex-alumno

Limite de autoridad y responsabilidad

Superior inmediato Director

Superior sustituto Secretaria Académica
Personal a su cargo Oficiales administrativos
Areas para establecer | Secretaria Académica
coordinacién Secretaria de Extension

Direcciones de la Administracion Central de la UAEM

Funciones generales
I.  Ejecutar el Programa Anual de los Servicios Escolares de acuerdo con el calendario escolar

vigente.

II.  Cumpliry hacer cumplir la normatividad institucional.

lll.  Mantenerse informado sobre las politicas y lineamientos institucionales y de la Facultad
para la implementacion de los programas a su cargo.

IV.  Informar al Director de manera permanente y cuando sea solicitado sobre el estado que
guarda el programa a su cargo.

V.  Asistir y participar en las reuniones en que sea requerido.

VI.  Realizar las demas funciones que le sea encomendadas por el jefe inmediato.

Funciones especifica
l. Coordinar las actividades de las oficiales administrativas adscritas al area de Servicios

Escolares de la Facultad de Nutricién.
II.  Recepcion, registro y archivo de documentos relativos al control de los estudiantes de la
licenciatura.
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Recepcidn, registro, distribucién y archivo de la correspondencia propia del area.
Recepcidn vy verificacion de la documentacién de los aspirantes y/o estudiantes de la
licenciatura correspondiente, de acuerdo con los requisitos establecidos por la UAEM.
Apertura y resguardo de los expedientes de los estudiantes de licenciatura
correspondiente.

Supervisar el registro de calificaciones e incidencias de los estudiantes de licenciatura.
Elaborar, actualizacién y entrega de listas de asistencia de los estudiantes a los profesores
y personal directivo de la Facultad.

Generar la estadistica para la Auditoria 911 (revisidn, evaluacién y recopilacién de datos
estadisticos de toda la matricula con la que se cuenta cada semestre).

Preparar la informacidn que permita la creacion de grupos para la aplicacidon de la
Evaluacidon docente y atender las incidencias que se generen durante el proceso para la
Licenciatura.

Brindar atencién y realizar el diagnostico académico de los alumnos de la Licenciatura.
Generar los recibos de ingreso y reingreso de los alumnos de la Licenciatura.

Generar los recibos de revalidacién de estudios generales de los alumnos en situaciones
especiales.

Generar de manera semestral los avances de grupo de los alumnos inscritos en la
Licenciatura.

Elaborar y entregar constancias de estudios, certificados, tramites escolares vy
administrativos para exdmenes extraordinarios, a titulo de suficiencia y materias a cursar
de los estudiantes de la Facultad.

Generar los recibos de exdmenes de los alumnos que presenten situaciones especiales.
Elaborar y entrega de certificados y cartas de pasante.

Elaborar y entrega de constancias de estudios simples, con calificaciones, con promedio y
generales.

Elaborar el reporte oportuno de las bajas temporales o definitivas de los estudiantes.
Asesorar y solucionar los problemas relacionados con la situacién escolar de los alumnos.
Archivar los documentos de manera fisica y en la base de datos.

Realizar tramites correspondientes a la situacion escolar de los alumnos en la Direccidn

General de Servicios Escolares (DGSE).
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XXII.
XXIV.
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Elaborar y entregar al drea responsable de la Facultad de Nutricién, el listado de material
que sea necesario para el resguardo de los expedientes de los alumnos de la Licenciatura.
Preparar la informacion requerida para la Auditoria de expedientes de los alumnos.
Brindar asesoria a alumnos en cuanto a sus dudas con su situaciéon académica.

Mantener la informacidn actualizada para la Auditoria de matricula rezagada.

Preparar la informacion de los alumnos para la regularizacion de la matricula

Generar la estadistica necesaria de los alumnos de la Facultad de Nutricidn.

Revisar a detalle de la emision de certificados de estudio de la Licenciatura.

Elaborar y entregar informes académicos y administrativos del area de servicios escolares.
Mantener indicadores de calidad en el drea a su cargo.

Asistir y participar en cursos de capacitacidon y adiestramiento del area de servicios
escolares.

Sistematizar la informacién cualitativa y cuantitativa que se derive del area asignada.
Elaborar y entregar el informe semestral respectivo.

Identificacion del puesto
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Nombre del puesto Jefatura de Enlace y Gestion

Objetivo
Administrar, controlar y aplicar los recursos econémicos, materiales y humanos con que cuenta
la Facultad, que permitan optimizarlos para su mejor aprovechamiento.

Limite de autoridad y responsabilidad
Superior inmediato Director
Personal a su cargo Servicios Generales
Control de Inventarios
Asistente Técnico
Secretaria
Personal Administrativo Sindicalizado
Areas para establecer coordinacién Secretaria Académica
Secretaria de Extension
Direcciones de la Administracion Central de la
UAEM

Funciones generales
I.  Representar al Director de la Facultad ante las instancias correspondientes de acuerdo

con el drea de desempenio.

II.  Planear, coordinar y evaluar los programas y acciones correspondientes al Departamento
a su cargo.

lll.  Participar en la elaboracidn y seguimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad.

IV.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.

V.  Mantener informado al personal a su cargo sobre las politicas y lineamientos
institucionales y de la Facultad, para el buen funcionamiento de la Unidad Académica.

VI.  Informar al Director de manera permanente y cuando le sea solicitado sobre el estado
gue guardan los programas a su cargo.
VIl.  Coordinar la elaboracién y ejecucion del Programa de Trabajo Anual del Departamento a
su cargo.
VIIl.  Realizar la demas funciones que le sean encomendadas por el Director de la Facultad.

Funciones especificas
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Gestionar los tramites administrativos

Supervisar los reportes de mantenimiento del vehiculo institucional y el control del
mismo.

Verificar el reporte de los bienes muebles y el control de los mismos

Seguimiento de los tramites para pago en las diferentes areas de gestion.

Tramite de solicitudes de proyectos en el drea de adquisiciones que se someten a
licitacion, seguimiento para el pago, integracion de carpeta de los tramites una vez que
son finiquitados.

Elaboraciéon de informes (bimestrales, trimestrales y/o finales) segun corresponda para el
inicio y termino de los proyectos.

Administrar los recursos en conjunto con cada uno de los PITC que pertenecen a la
Facultad de Nutricién.

Participar en las reuniones a las que sea convocado para tratar temas relacionados con las
distintas areas de trabajo.

Asistir a las reuniones a las que sea convocado en materia de gestidon

Proponer al Director(a) de la Facultad la compra de material o equipo inventariable, asi
como su ubicacion y redistribucidn del existente.

Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado por el personal de limpieza,
mantenimiento y jardineria destinado en la Facultad, con la colaboracién del encargado
de Servicios Generales.

Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado por el personal administrativo
sindicalizado destinado a la Facultad.

Supervisar el buen uso y conservacién del mobiliario existente en la Facultad.

Cualquier otra tarea afin que le sea encomendada en esta materia en el dmbito de su
competencia.

Elaboracién del POA del Gasto Corriente, Recursos Autogenerados y Proyectos PEI.
Administrar y ejecutar el Fondo Revolvente de la Facultad.

Administrar y ejecutar los recursos (Gasto corriente, Autogenerados y Proyectos) de la
Facultad.

Elaboracién de proyectos concursables en los que participa la Facultad.

Una universid
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Identificacion del puesto

Nombre del puesto Secretaria de Docencia
Pertenece Direccion
Objetivo

Planear y coordinar la implementaciéon de las actividades académicas de los programas
educativos de licenciatura, asi como de los programas académicos asignados a la Secretaria de
Docencia, supervisando el cumplimiento de la normatividad institucional y la mejora continua en
la calidad educativa.

Limite de autoridad y responsabilidad

Superior inmediato Director de la Facultad

Superior sustituto Rector

Personal a su cargo Jefe de Departamento de Programa Educativo
Jefe de Departamento de Servicios Académicos

Areas para coordinarse Secretaria de Investigacién y Posgrado

Secretaria de Extension
Direcciones de la Administracion Central de la UAEM

Funciones generales
I.  Representar al Director de la Facultad ante las instancias correspondientes de acuerdo

con el drea de desempefnio.

II.  Planear, coordinar y evaluar los programas y acciones correspondientes a la Secretaria a
su cargo.

lll.  Participar en la elaboracidn y seguimiento del Plan de Desarrollo de la Facultad.

IV.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.

V. Mantener informado al personal de la Secretaria a su cargo sobre las politicas y
lineamientos institucionales y de la Facultad, para el buen funcionamiento de la Unidad

Académica.
VI. Informar al Director de manera permanente y cuando le sea solicitado sobre el estado
gue guardan los programas de la Secretaria a su cargo.
VIl.  Coordinar la elaboracién y ejecucion del Programa de Trabajo Anual de la Secretaria a su
cargo.
VIIl.  Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director de la Facultad.
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Funciones especificas

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Elaborar el programa de trabajo de la Secretaria a su cargo y someterlo a consideracion
del Director de la Facultad.

Dar seguimiento a la elaboracién de los programas de trabajo de los departamentos a su
cargo y presentarlos al Director para su autorizacién.

Revisar y autorizar los programas de trabajo de los departamentos a su cargo.

Representar al Director, en su ausencia, ante las instancias universitarias de autoridad,
como el H. Consejo Técnico, la Comisidn Académica y el Consejo Universitario.

Fungir como secretaria del Consejo Técnico de la Facultad, resguardando, comunicando y
dando seguimiento a los acuerdos de este Cuerpo Colegiado.

Dar seguimiento al trabajo de los Cuerpos Colegiados de la Facultad.

Proponer al Director de la Facultad la planta docente para los periodos académicos.
Elaborar de manera semestral el documento para la revisiéon de planta de docente y el
convenio bilateral para la asignacidon de materias.

Dar a conocer a los estudiantes al inicio del curso, el plan de estudios de la Licenciatura en
Nutricion.

Coordinar las reuniones de seguimiento y evaluacion al Plan de Desarrollo de la Facultad.
Participar en las reuniones del Comité Interinstitucional para la Formaciéon de Recursos
Humanos para la Salud (CIFRHS).

Coordinar de manera general los procesos de disefo, reestructuracion y actualizacion de
los planes y programas de estudio de licenciatura.

Integrar las Comisiones Académicas para el disefio y reestructuracion curricular de planes
de estudio.

Mantener la pertinencia educativa de los planes y programas de estudio, evaluandonos de
manera permanente de acuerdo con la normatividad institucional.

Coordinar los procesos de evaluacién, acreditacion de programas educativos de
Licenciatura.

Dar seguimiento y atender las recomendaciones emitidas por los organismos evaluadores
y acreditadores de los programas educativos de Licenciatura.

Dar seguimiento para mantener indicadores de calidad de los programas educativos de
licenciatura.

Disefar estrategias para la mejora de los indicadores educativos de los programas de
Licenciatura.

Revalidar estudios en el marco de la normatividad institucional.
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XX.  Dar seguimiento de manera conjunta con el drea correspondiente, en la participacion de
actividades relacionadas con el Programa Institucional de Evaluaciéon al Desempefio

Docente.
XXI.  Revisar y supervisar el cumplimiento del Programa de Capacitacion y Actualizacién para la
planta académica de la Facultad.
XXIl.  Dar seguimiento al Programa de Tutorias y de Formacidn Integral del Estudiante.
XXIIl.  Participar en la elaboracién de proyectos académicos en el marco de las convocatorias de

fondos federales, estatales e institucionales.
XXIV.  Coordinar la elaboracién y presentacidn para su autorizacién de proyectos académicos, de
investigacion y servicios para los sectores sociales y productivos (publicos y privados).
XXV.  Sistematizar la informacidn cualitativa y cuantitativa de los programas a su cargo.
XXVI.  Elaborary entregar el informe semestral respectivo.

RECTORIA
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FACULTAD DE NUTRICION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELQS

A

FACULTAD
¢NUTRICION

Identificacion del puesto
Nombre del puesto Jefatura del Programa Educativo de la
Licenciatura en Nutricidn

Objetivo

Dar seguimiento a la operatividad de las actividades académicas obligatorias y complementarias,
de acuerdo a lo sefalado en el plan de estudios de la Licenciatura en Nutricidn, vigilando el
cumplimiento de los indicadores de calidad y la normatividad institucional vigente.

Limite de autoridad y responsabilidad

Superior inmediato Secretaria de Docencia
Superior sustituto Director
Personal a su cargo Ninguno
Areas para coordinarse Secretaria de Extension

Jefatura de Servicios Escolares
Direcciones de la Administracidon Central de la UAEM

Funciones generales
I.  Representar al superior inmediato ante las instancias correspondientes cuando le sea

solicitado.
II.  Elaborary ejecutar el programa anual de trabajo de la jefatura.
lll.  Coordinar y dar seguimiento a los programas y actividades correspondientes a la
Licenciatura en Nutricion.
IV.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.
V. Informar al Secretario Académico y al Director de la Facultad de manera permanente y
cuando le sea solicitado sobre el estado que guardan los programas a su cargo.
VI.  Asistir y participar en las sesiones de los Cuerpos Colegiados en que sea requerido.
VIIl.  Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato y el
Director de la Facultad.

Funciones especificas
I.  Elaborar el programa de trabajo del departamento a su cargo y someterlo a consideracion

del jefe superior inmediato.
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VI.
VII.

VIIL.

XI.

XIl.
X1,
XIV.

Elaborar de manera semestral los horarios y organizar dichos horarios en los diferentes
espacios que se requieren para las clases (aulas, laboratorios).

Elaborar los horarios de Cursos Propedéuticos y de Regularizacién, que se realizan de
forma anual para los alumnos de nuevo ingreso.

Dar atencién a alumnos y docentes para revolver situaciones de operatividad del plan de
estudios

Supervisar la entrega de la planeacién semestral para verificar el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje del plan de estudios.

Participar en la planeacién de eventos académicos de la Licenciatura en Nutricion.
Participar en el seguimiento, conjuntamente con el area correspondiente, a las
sugerencias realizadas por los alumnos y docentes relacionadas con el desarrollo del plan
de estudios.

Apoyar al drea de la administracion central, en la aplicacién de la encuesta de trayectoria
académica.

Dar seguimiento a los trdmites de egresados para su titulacion, de acuerdo a la modalidad
elegida.

Sistematizar la informacion cualitativa y cuantitativa de los programas a su cargo.
Supervisar el cumplimiento de los indicadores de calidad de los programas asignados al
departamento a su cargo.

Elaborar y entregar el informe semestral respectivo a su jefe inmediato.

Solicitar las aulas virtuales que se requieran de forma semestral al area de e-UAEM.

Dar seguimiento junto con la Jefatura de Servicios Escolares, a la entrega de calificaciones
por parte de los docentes; al finalizar el semestre.

Identificacion del puesto
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Nombre del puesto Jefatura de Servicios Académicos

Objetivo

Dar seguimiento a las actividades relacionados a la evaluacién por organismos externos, proceso
de diseno y reestructuracion curricular del plan de estudios de la Licenciatura en Nutricidn; asi
como de elaborar la normatividad interna necesaria para el buen desarrollo de las actividades,
todo ello en apego al plan de estudios y a la normatividad vigente.

Limite de autoridad y responsabilidad

Superior inmediato Secretaria de docencia
Superior sustituto Director
Personal a su cargo Ninguno
Areas para coordinarse Secretaria de Extension

Jefatura de Servicios Escolares
Jefatura de Enlace y Gestion
Direcciones de la Administracién Central de la UAEM

Funciones generales
I.  Representar al superior inmediato ante las instancias correspondientes cuando le sea

solicitado.
II.  Elaborary ejecutar el programa anual de trabajo del departamento.
[ll.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.
IV.  Mantener informado al personal del departamento a su cargo sobre las politicas y
lineamientos institucionales y de la Facultad para la implementacién de los programas.
V. Informar al Secretario Académico y al Director de la Facultad de manera permanente y
cuando le sea solicitado sobre el estado que guardan los programas a su cargo.
VI.  Asistir y participar en las sesiones de los Cuerpos Colegiados en que sea requerido.
VIl.  Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato y el
Director de la Facultad.

Funciones especificas
I. Elaborar el programa de trabajo y someterlo a consideracion del Secretario de Docencia

de la Facultad.
II.  Organizar y coordinar las actividades de planeacién relacionadas a la reestructuracion del
plan de estudios de la Licenciatura en Nutricion.
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A

VI.

VII.

VI,

XI.

XIl.

X1,

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

FACULTAD
¢NUTRICION

Participar en la planeacidn y ejecucién de eventos académicos de la Licenciatura en
Nutricién.

Organizar y coordinar las actividades de evaluacidn por organismos externos a la
Licenciatura en Nutricién, como los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la
Educacion Superior (CIEES), Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior
(COPAES).

Dar seguimiento a las revisiones realizadas al plan de estudios de la Licenciatura en
Nutricidn por parte de la Comision Interinstitucional para la Formacidon de Recursos
Humanos para la Salud (CIFRHS).

Dar seguimiento a los indicadores para lograr la calidad del plan de estudios de la
Licenciatura en Nutricion.

Trabajar coordinadamente con las diversas areas, para mantener la informacién
actualizada de los indicadores solicitados por los organismos evaluadores.

Sugerir a su jefe inmediato las modificaciones y/o actualizaciones que mejoren la
operatividad del plan de estudios de la Licenciatura en Nutricion.

Sugerir modificaciones y/o actualizaciones al plan de estudio y métodos de ensefianza de
la Licenciatura en Nutricién.

Elaborar la normatividad interna para la dptima operatividad del plan de estudios.

Sugerir a su jefe inmediato las actualizaciones al Reglamento Interno de la Facultad de
Nutricién.

Presentar para su autorizacidn, el programa semestral de actividades de formacion vy
actualizacion docente.

Organizar las jornadas de capacitacion y actualizacion del personal a su cargo en las areas
pedagdgicas y disciplinar.

Participar en la programacién de actividades para la capacitacién docente.

Proporcionar informacién cualitativa y cuantitativa de los programas a su cargo a su jefe
inmediato.

Elaborar de manera semestral el catdlogo de sinodales para los diferentes tipos de
examenes.

Elaborar y entregar de manera semestral el informe respectivo a su jefe inmediato.

Identificacion del puesto

Nombre del puesto

Secretaria de Investigacion
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Objetivo

Planear, coordinar y supervisar los programas de posgrado e investigacion de la Facultad,
promoviendo su fortalecimiento y desarrollo en el marco de la normatividad y politicas
educativas nacionales, de la institucién y de la Facultad.

Limite de autoridad y responsabilidad

Superior inmediato
Superior sustituto
Personal a su cargo

Director
Rector
Jefe de Departamento de Desarrollo de la

Investigacion
Jefe de Departamento de Transferencia del
Conocimiento
Areas para coordinarse Secretaria Académica
Secretaria de Extension
Jefatura de Servicios Escolares
Jefatura de Enlace y Gestion
Direcciones de la Administracion Central de la
UAEM

Funciones generales
I.  Representar al superior inmediato ante las instancias correspondientes cuando le sea

solicitado.
II.  Participar en la elaboracidn y seguimiento de los programas asignados a su Secretaria.
lll.  Coordinar y dar seguimiento a los programas y acciones correspondientes a su Secretaria.
IV.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.
V.  Mantener informado al personal de la Secretaria, sobre las politicas y lineamientos
institucionales y de la Facultad para la implementacién de los programas respectivos.

VI. Informar al Director de manera permanente y cuando le sea solicitado sobre el estado
gue guardan los programas a su cargo.
VIl.  Coordinar la elaboracién y ejecucion del Programa de Trabajo Anual de la Secretaria a su
cargo.
VIIl.  Realizar las demads funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato.

Funciones especificas
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Elaborar el Programa de Trabajo de la Secretaria a su cargo y someterlo a consideracién
del jefe superior inmediato.

Revisar y autorizar los programas anuales de posgrado e investigacion.

Planear las acciones estratégicas para el disefio de un PE de posgrado.

IV.  Seguimiento y supervision de los programas educativos de posgrado.

V.  Coordinar a los Cuerpos Colegiados que participen en los programas de posgrado e
investigacidon y dar seguimiento para el cumplimiento de los acuerdos que de éstos
emanen.

VI.  Coordinar el cumplimiento de los indicadores de calidad de los programas educativos de
posgrado para su ingreso al PNPC.

VIl.  Promover los programas de posgrado para el incremento de la matricula.
VIIl.  Promover la incorporacion de profesores investigadores de tiempo completo (PITC) con
los perfiles idoneos a los requerimientos del posgrado y la investigacion.

IX.  Seguimiento y supervision de los programas de investigacion de la Facultad.

X.  Analizar y establecer propuestas para fortalecer las dreas de oportunidad de los
proyectos de investigacion.

Xl.  Favorecer la generacion de Cuerpos Académicos (CA) acordes a las areas de investigacion
con los diferentes sectores de servicios empresariales.

XIl.  Gestionar vinculos que favorezcan la proyeccién de las dreas de posgrado e investigacidon
con los diferentes sectores de servicios y empresariales.
Xlll.  Coordinar la participacién en convocatorias federales para obtencién de recursos para el
desarrollo de proyectos de investigacion.
XIV.  Establecer convenios o acuerdos de colaboracidn interinstitucionales para el desarrollo
del posgrado y la investigacion.
XV.  Seguimiento y supervision de los diferentes convenios relacionados con el posgrado e
investigacion.
XVI.  Gestionar la mejora de las condiciones e infraestructura que permitan el desarrollo del
posgrado y la investigacién.
XVIl.  Gestionar de acuerdo con las posibilidades de la Facultad, los recursos necesarios para
apovyar la consolidacién de los CA.
XVIIl.  Proponer acciones de mejora para el funcionamiento de la Secretaria a su cargo.
XIX.  Supervisar el cumplimiento de los indicadores de calidad de los programas asignados al
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELQS

A

XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

FACULTAD
¢NUTRICION

departamento a su cargo.

Sistematizar la informacion cualitativa y cuantitativa de los programas a su cargo.
Proporcionar de manera anual la informacidn cualitativa y cuantitativa de los programas
a su cargo al responsable del programa de investigacion educativa de la Facultad.
Supervisar la generaciéon de lineamientos normativos y operativos para la funciéon
eficiente de las actividades de investigacion.

Proponer los perfiles para nuevas contrataciones que considere los programas de
desarrollo de los CA y el Posgrado de la Facultad.

Promover la consolidacion de los CA de la Facultad.

Incentivar la evaluacion permanente de los proyectos de investigacién por parte de los
Comités y Comisiones del Area de Investigacién respectiva.

Coordinar el funcionamiento de los Comités y Comisiones del Area de Investigacion
Proponer a la Coordinacién del Area de normatividad interna para el adecuado
funcionamiento de los laboratorios de investigacion.

Coordinar la elaboracién y actualizacién de los reglamentos y lineamientos operativos
para el funcionamiento de los laboratorios de investigacion.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad interna para el buen funcionamiento de los
laboratorios.

Coordina las comisiones de disefio, reestructuracién y actualizacién de planes vy
programas de estudio de posgrado.

Coordina las comisiones encargadas de autoevaluar los programas de posgrado para su
ingreso al PNPC.

Coordinar el seguimiento de la atencidon a recomendaciones emitidas por organismos
evaluadores.

Elaborar el informe anual de actividades

Identificacidn del puesto

Nombre del puesto

Jefatura de Posgrado

Objetivo
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Organizar y supervisar los diferentes programas educativos de posgrado de acuerdo con los
planes de estudio aprobados por el Consejo Universitario, vigilando el cumplimiento de los
indicadores de calidad y la normatividad institucional.

Dar seguimiento en el registro y en la actualizacion de informaciéon y tramites
administrativos-académicos de los programas de posgrado e investigacion.

Limite de autoridad y responsabilidad

Superior inmediato Secretaria de Investigacién y Posgrado
Superior sustituto Director

Personal a su cargo Ninguno

Areas para coordinarse Secretaria Académica

Secretaria de Extension

Jefatura de Enlace y Gestidn

Jefatura de Servicios Escolares

Direccidn General de Servicios Escolares

Direcciones de la Administracion Central de la UAEM

Funciones generales
I.  Participar en la ejecucion de los programas asignados al departamento.

[I. ~ Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.

llI.  Mantenerse informado sobre las politicas y lineamientos institucionales y de la Facultad
para la implementacion de los programas a su cargo.

IV.  Informar al Secretario de Investigacion y Posgrado de manera permanente y cuando le sea
solicitado sobre las actividades encomendadas.

V.  Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el su superior inmediato.

Funciones especificas

I. Elaborar y proponer las convocatorias de ingreso a los PE de posgrado, al Consejo Interno
de Posgrado, previa autorizacion del superior inmediato.
II. Participar en la organizacion del proceso de seleccion de aspirantes se realice con base en
los criterios de ingreso establecidos en el plan de estudios.
Ill.  Recibiry organizar la documentacion de los aspirantes a ingresar a la Maestria.
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

Notificar a los estudiantes y trabajadores académicos correspondientes los nombramientos
de Director de Tesis y de los integrantes del Comité Tutorial.

Apoyar en los procesos de evaluacién de la pertinencia del programa educativo (PNPC).
Generar y resguardar los expedientes de los alumnos y egresados de Posgrado.

Verificar la actualizacién del Curriculum Vitae Unico (CVU) de los trabajadores académicos
participantes en el programa educativo de posgrado.

Elaborar junto con el Coordinador de Posgrado el calendario de clases y el horario de cada
semestre.

Dar seguimiento a los instrumentos para la evaluacién del desempefio docente.

Elaborar y registrar la entrega de reconocimientos a docentes internos y externos por su
participacién en los programas de posgrado, en funciones de docencia, tutoria o direccién
de tesis.

Elaborar y registrar la entrega de reconocimientos a docentes por su participacién en los
cuerpos colegiados.

Dar seguimiento al registro y actualizacion del aseguramiento estudiantil tanto en el IMSS
como por parte del seguro privado contra accidentes.

Apoyar con el Sistema de Administracion Documental y Control Escolar (SADCE) para la
generacion de grupos.

Revisar que, al concluir el periodo lectivo, los trabajadores académicos evallen y entreguen
a la Coordinacion del Programa Educativo, puntualmente acorde al calendario institucional
del nivel superior de la UAEM, las actas de calificaciones de las unidades de aprendizaje que
hayan impartido.

Elaborar los recibos de pagos de inscripcion, reinscripcién, constancias y tramites para la
obtencidn del titulo.

Reportar ante la Secretaria de Investigacion y la jefatura de enlace de la Facultad de
Nutricion el monto recabado de ingresos autogenerados semestralmente.

Registrar los datos de los integrantes del comité revisor de la tesis que conforma el jurado
en el examen para obtener el grado de Maestria.

Dar seguimiento y gestionar ante la Direccion de Servicios Escolares los tramites
correspondientes para la obtencion del grado.

Apoyo en la logistica de las actividades del area de posgrado e investigacién que se realizan
dentro de la Facultad.

EM
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XX. Llevar el archivo de las actas de reuniones del departamento.
XXI.  Realizar tramites administrativos de los procesos de inscripcidn, reinscripcién, expedicién
de certificados y tramites de titulacion de los estudiantes de posgrado.
XXIl.  Mantener actualizada la base de datos y expedientes del personal académico y alumnado
de cada uno de los programas educativos de posgrado.
XXIll.  Mantener actualizado los registros de indicadores administrativos necesarios para los
informes de la SEP y de CONACyt.
XXIV.  Dar de alta en el Sistema de Administracién y Control Escolar de Posgrado a los estudiantes,
docentes y materias.
XXV. Generar las actas de cada una de las materias de los diferentes programas educativos de
posgrado.
XXVI.  Mantener actualizado los registros de indicadores administrativos necesarios para los
informes de la SEP y de CONACyt.
XXVII.  Realizar los tramites de control escolar ante la Direccidn General de Servicios Escolar.
XXVIIl.  Generar y administrar el programa de difusién e informacidon de oferta educativa de
Posgrado a través de medios electrdnicos y presenciales.
XXIX. Elaborar informe de actividades de la jefatura.

Identificacion del puesto
Nombre del puesto Jefatura de Transferencia del Conocimiento

Objetivo

Planear, organizar y supervisar la implementaciéon de los programas vinculaciéon y transferencia
del conocimiento, para contribuir a la generacién de recursos para la facultad de nutricion que
permitan licenciar o administrar a los profesores e investigadores servicios y productos con base
cientifica y tecnoldgica.
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Limite de autoridad y responsabilidad

Superior inmediato Secretaria de Investigacién y Posgrado
Superior sustituto Director

Personal a su cargo Ninguno

Areas para coordinarse Secretaria Académica

Secretaria de Extensién
Jefatura de Enlace y Gestidn
Direcciones de la Administracion Central de la UAEM

Funciones generales
I.  Representar al superior inmediato ante las instancias correspondientes cuando le sea
solicitado.
II.  Participar en la elaboracidn y ejecutar los programas asignados al area.
lll.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.
IV.  Mantenerse informado sobre las politicas y lineamientos institucionales y de la Facultad
para la implementacion de los programas a su cargo.
V.  Informar al Secretario de Investigacion y Posgrado de manera permanente y cuando le sea
solicitado sobre el estado que guardan los programas a su cargo.
VI.  Realizar las demads funciones que le sean encomendadas por el Secretario de Investigacion
y Posgrado, la Secretaria Académica y el Director.

Funciones especificas
I.  En colaboracion con la Coordinacion de Posgrado, elaborar el calendario semestral de

ponencias del Seminario Permanente del Posgrado.
II.  Coordinar las sesiones virtuales del Seminario de Posgrado.
lll.  Gestionar las constancias entregadas a los Profesores Investigadores derivadas de sus
actividades de docencia e investigacién propias de la Facultad de Nutricion.
IV. Coordinar operativamente la Revista de Divulgacion Cientifica de la Facultad de Nutricién.
V.  Supervisary gestionar la actualizacién de la informacién relacionada con los articulos
ponencias, seminarios y demas actividades académicas relacionadas con la investigacion
en la pagina.
VI.  Promover la formacién de jévenes investigadores y vincularlos con los proyectos de

Una universid




FACULTAD DE NUTRICION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

A

FACULTAD
¢NUTRICION

investigacion de la Facultad.

VIl.  Difundiry divulgar los resultados de avances de investigacion que realiza la Facultad entre
la poblacién estudiantil y docentes, asi como para la sociedad en general.

VIIl.  Realizar la difusiéon y divulgacién del conocimiento generado a través de los proyectos de
investigacion que lleva a cabo la Facultad.

IX.  Promover la generacién de convenios interinstitucionales con instituciones de educacion
superior y centros de investigaciéon nacionales e internacionales para el fortalecimiento de
los proyectos de investigacion.

X.  Coadyuvar a la obtencion de recursos financieros para el cumplimiento del programa a su
cargo.

XI.  Coadyuvar en la participacidon en convocatorias federales para obtencién de recursos para
el desarrollo de proyectos de investigacion.

Xll.  Mantener indicadores de calidad en los programas a su cargo.

XIll.  Sistematizar la informacion cualitativa y cuantitativa de los programas a su cargo.

XIV.  Coordinar y apoyar la vinculacion de la entidad académica con otras afines en materia de
posgrado.

XV.  Gestionar la capacitacion sobre temas relacionados con el desarrollo de empresas de base
tecnoldgica y cientifica.

XVI.  Coordinar las reuniones de trabajo para la planeacién, desarrollo e implementacion de los
proyectos tecnoldgicos especificos entre la Facultad de Nutricion y las demas instituciones
que participen en estos.

XVIl.  Buscar, gestionar y apoyar a los profesores e investigadores con relacion al conocimiento
de la normatividad en materia de propiedad intelectual y desarrollo empresarial.

XVIIl.  Elaborar informe anual de actividades.

Identificacion del puesto

Nombre del puesto

Secretaria de Extension

Objetivo
Planear, organizar y supervisar las actividades relacionadas a la vinculacién de la Facultad de
Nutricion que permitan articular las funciones sustantivas con el exterior.

Limite de autoridad y responsabilidad
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Superior inmediato Director

Superior sustituto

Personal a su cargo Jefe de Departamento de Educacion
Permanente
Jefe de Departamento de Practicas y Servicio
Social

Areas para coordinarse Secretaria de Docencia

Secretaria de Investigacion

Direcciones de la Administracion Central de la
UAEM

Funciones generales
I.  Representar al superior inmediato ante las instancias correspondientes cuando le sea
solicitado.
Il.  Participar en la elaboracidn y ejecutar los programas asignados al area.
. Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.
IV.  Mantenerse informado sobre las politicas y lineamientos institucionales y de la Facultad
para la implementacion de los programas a su cargo.
V. Informar al Director de manera permanente y cuando le sea solicitado sobre el estado
que guardan los programas a su cargo.
VI.  Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director.

Funciones especificas

I.  Coordinar el Programa de Movilidad Académica para docentes y estudiantes,
validando los estudios respectivos en el marco de la normatividad institucional.

II.  Difundir las diferentes convocatorias de apoyos econdmicos para los alumnos.

lll.  Brindar atencién a los alumnos para informar sobre los diferentes requisitos que
deben cumplir para acceder a los apoyos econdmicos de las convocatorias.

IV.  Proponer la firma de convenios interinstitucionales y dar seguimiento a los
establecidos.

V.  Mantener vinculos con las unidades hospitalarias, empresas publicas y privadas y
entidades de servicios en salud para identificar necesidades y generar convenios y
acuerdos de colaboracién interinstitucional.
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VI.  Mantener vinculos con las diferentes instituciones para la creacién de la bolsa de
trabajo de la Facultad.
VIl.  Coordinar la elaboracién de los programas operativos de vinculacién y seguimiento de
egresados.
VIIl.  Supervisar y dar seguimiento a la implementacion de los programas de vinculacién y

seguimiento de egresados.

IX.  Mantener vinculos con las instituciones donde se encuentran laborando los
egresados, para fortalecer la comunicaciéon con los empleadores y conocer las
necesidades del mercado laboral.

X.  Promover la creacidon de la asociacion de egresados, para el fortalecimiento de las
actividades académicas y de educacion permanente de la Facultad.

Identificacion del puesto
Nombre del puesto Jefatura de Educacién Permanente

Objetivo

Planear, organizar y supervisar la implementacion de los programas de educacién continua y
vinculacion, para contribuir a la actualizacion permanente de los egresados y profesionistas del
area.

Limite de autoridad y responsabilidad
Superior inmediato Secretario de Extensién

P RECTORIA
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Director

Ninguno

Secretaria Académica

Jefatura de Servicios Académicos

Direcciones de la Administracion Central de la
UAEM

Funciones generales

VI.

VII.

Representar al superior inmediato ante las instancias correspondientes cuando le sea
solicitado.

Coordinar y dar seguimiento a
departamento a su cargo.

Participar en la elaboracion y seguimiento de los programas asignados al departamento a
su cargo.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.

Informar al Secretario de Extensidon de manera permanente y cuando le sea solicitado
sobre el estado que guardan los programas a su cargo.

Coordinar la elaboracion y ejecucidn del programa de trabajo anual del departamento a
su cargo.

Realizar las demas funciones que le sean encomendadas pro su jefe inmediato.

los programas y acciones correspondientes al

Funciones especificas

VI.

VII.

Elaborar el programa de trabajo del departamento a su cargo y someterlo a consideracién
del jefe superior inmediato.

Implementar y dar seguimiento al programa de educacién permanente.

Poner a consideracion de las autoridades respectivas el programa de educacién
permanente.

Disefiar los eventos de capacitacion para el programa de educacién permanente.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional y lineamientos operativos vy
académicos para la implementacion de los cursos.

Dar cumplimiento al calendario anual de los cursos o eventos académicos del programa
de educacidon permanente.

Integrar y presentar ante el Comité respectivo las solicitudes de avales académicos para
su evaluacién y en su caso autorizacién.
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VIIl.  Realizar la evaluacién de cada curso o evento académico en cuanto a su organizaciony el
desempeiio de los instructores.
IX.  Elaborar el expediente de cada curso o evento académico (incorporando programa,
convocatorias, registro de participantes, actas académicas, curriculos de instructores)
X.  Supervisar el control de registro y emisién de documentos oficiales relacionados con los
cursos del programa de educacidon permanente.

Xl.  Supervisar el cumplimiento de los indicadores de calidad de los programas asignados al
departamento a su cargo.
Xll.  Sistematiza la informacion cualitativa y cuantitativa que se derive del programa de
educacién permanente.
XIll.  Proporcionar de manera anual la informacién cualitativa y cuantitativa de los programas a

su cargo al jefe inmediato.
XIV.  Elaborar el informe semestral del departamento a su cargo.

Identificacion del puesto
Nombre del puesto Jefatura de Practicas y Servicio Social

Objetivo
Organizar, coordinar, supervisar y verificar el cumplimiento del programa académico de Practicas
Profesionales y Servicio Social de la Facultad.

Limite de autoridad y responsabilidad

Superior inmediato Secretario de Extensién
Superior sustituto Director
Personal a su cargo Ninguno
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Areas para coordinarse Secretaria Académica
Jefatura de Servicios Escolares
Jefe de Programa Educativo
Direcciones de la Administracion Central de la
UAEM.

Funciones generales
I.  Representar al superior inmediato ante las instancias correspondientes cuando le sea

solicitado.

II. Coordinar y dar seguimiento a los programas y acciones correspondientes al
departamento a su cargo.

[ll.  Participar en la elaboracién y seguimiento de los programas asignados al departamento a
su cargo.

IV.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional correspondiente.

V. Informar al Secretario de Extension de manera permanente y cuando le sea solicitado
sobre el estado que guardan los programas a su cargo.

VI.  Coordinar la elaboracién y ejecucion del programa de trabajo anual del departamento a
su cargo.
VIl.  Realizar las demds funciones que le sean encomendadas pro su jefe inmediato.

Funciones especificas
I.  Elaborar el plan de trabajo y someterlo a consideracién del Secretario de Extension.
II.  Brindar atencién a los alumnos, para proporcionar informacién sobre los escenarios de
practicas profesionales y servicio social.
lll.  Actualizar de manera constante el catdlogo de escenarios de practicas profesionales y de
servicio social.
IV.  Elaborar el programa académico de practicas profesionales, de acuerdo a lo que se
considere en el plan de estudios de la Licenciatura en Nutricion.
V.  Elaborar el programa académico de servicio social, de acuerdo a lo que se considere en el
plan de estudios de la Licenciatura en Nutricién.
VI. Informar a los alumnos sobre el proceso a seguir para la eleccion de escenarios de
practicas profesionales y de servicio social.

Una universii




FACULTAD DE NUTRICION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

A

FACULTAD
¢NUTRICION

VIl.  Realizar reuniones informativas de manera semestral, para notificar a los alumnos la
dindmica de trabajo con sus tutores para el seguimiento de las actividades.

VIIl.  Vincular a los tutores con los alumnos, para el seguimiento de las actividades realizadas
durante de las practicas profesionales.

IX.  Vincular a los tutores con los alumnos, para el seguimiento de las actividades realizadas
durante el servicio social.

Identificacion del puesto
Nombre del puesto Asistente técnico

Objetivo
Apoyar en el desarrollo de actividades de tipo académico-administrativo en las diferentes areas
de la Facultad de Nutricién.

Limite de autoridad y responsabilidad
Superior inmediato Director
Superior sustituto Secretaria de Docencia

UA
EM
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Secretario de Extensién

Personal a su cargo Ninguno

Areas para coordinarse Secretaria de Docencia
Jefatura del Programa Educativo de la
Licenciatura en Nutricidn
Jefatura de Servicios Académicos
Secretaria de Extension
Jefatura de Educaciéon Permanente
Jefatura de Practicas y Servicio Social
Secretaria de Investigacion
Jefatura de Enlace y Gestién

Funciones Especificas
l. Dar seguimiento a las actividades que le sean encomendadas.
Il. Brindar atencidn a los alumnos, para proporcionar informacién sobre los diversos servicios
gue se ofrecen en la Facultad de Nutricidn.
Il. Control de los servicios que se ofrecen en la Facultad de Nutricién.
IV. Planeacion y coordinacion de Ferias de la Salud.

V. Coordinacion y apoyo de las actividades de Formacidn Integral.
VI. Manejo y seguimiento de la difusidn en redes sociales.
VII. Apoyo en la notificacion de informacion a alumnos y docentes.
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Directorio
UAEM

Dr. Gustavo Urquiza Beltran
Rector

Mtra. Fabiola Alvarez Velasco
Secretaria General

Dr. José Mario Ordonez Palacios
Secretario Académico

Facultad de Nutricion
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MCS Jésica Lopez Bucio Fabian
Directora Interina

Lic. Elizabeth Martinez Corona
Secretaria de Docencia

Mtro. José Joaquin Salgado Trejo
Secretario de Extension

Mtro. Damian Arizmendi Echegaray
Secretario de Investigacion
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