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Con fundamento a lo dispuesto por la Ley que Crea la Universidad Auténoma Chapingo, en sus articulos 4°, fracciones
I, I, y X, y 9° asi como del Estatuto de la Universidad Autbnoma Chapingo, en sus articulos 5°, 11°, y 18°, se autoriza
el presente manual denominado "Manual de Organizaciéon del Centro Regional Universitario Sur Pinotepa Nacional
Oax.”, mismo que fue asesorado, revisado y avalado por el Departamento de Organizacion y Métodos de la UPOM y la
Subdireccién de Recursos Humanos.

El presente manual tiene la finalidad de lograr la congruencia organizacional interna del Centro Regional Universitario

Sur Pinotepa Nacional Oax. para mantener la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos.

ATENTAMENTE

S ector de Recursos Humanos -

Asesoria Técnica

‘/—\\/’t-

DR. CARLO TORA GONZALEZ ING. J. MELCHOR NEGRETE HERRERA
Subdirect e la UPOM Jefe del Depto. de Organizacién y Métodos
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INTRODUCCION

En la Ley que la crea, la Universidad Autbnoma Chapingo se concibe como una Institucion Publica descentralizada,
de caracter nacional y autbnoma, en la que las funciones académicas genéricas de docencia, investigacion y
extension de la cultura, constituyen la especialidad de su tarea social como fundamento legal en el articulo 3° de la
ley invocada; las que incluyen como obijetivos el generar y renovar los conocimientos cientificos y tecnoldgicos que
requiere el pais para desarrollar principalmente entre si y para su logro; es indispensable la funcidbn académica en
el sentido genérico y es a través de los Centros Regionales que la Universidad complementa el desempefio de sus
actividades como son la formacién de recursos humanos de alto nivel técnico y cientifico, la investigacion, el
servicio universitario, la difusion de la cultura e incursionar en la produccion agropecuaria y forestal.

En el Centro Regional Universitario Sur Pinotepa Nacional, Oax., se realizan actividades sistematicas de la UACh;
originalmente realizando actividades de investigacion, vinculacion y servicio universitario, asi como la atencién a los
viajes de estudio y las préacticas de las carreras que se imparten en la unidad central.

Actualmente, las actividades que se realizan en el CRUS se clasifican de la siguiente manera:

A. Docencia.
Se patrticipa en 4 cursos de la carrera de Ing. Agronomo Especialista en Zonas Tropicales, con sede en Teapa,
Tabasco, (3 cursos como titulares y 1 curso como colaborador); una orientacion terminal en Agricultura
Sustentable se imparte en las instalaciones del CRUS a alumnos de ultimo afio de la carrera de Zonas
Tropicales. Se imparte el nivel propedéutico de la Universidad, que consiste en dos semestres previos a la
eleccion de la carrera a estudiar. Asimismo, se reciben alumnos de estancias pre-profesionales de diferentes
departamentos de la UACh (Fitotecnia, Agroecologia, Sociologia Rural e ingenieria Agroindustrial).
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B. Investigacion.

Se tienen 6 lineas de investigacion y servicio que estan vinculadas a otros centros. 1.- Orquideas y plantas
ornamentales nativas (vinculado con Huatusco, Tabasco y la Unidad Central); 2.- Maiz y recursos fitogenéticos
de la milpa (vinculada con investigadores de Guadalajara, Morelia y Chapingo Central); 3.- Estrategias de
reproduccion social y migracién (vinculada con los centros regionales ubicados en Sonora, Zacatecas,
Veracruz, Tabasco, Michoacan y Chiapas; 4) Desarrollo de la cafeticultura y alternativas para las zonas
cafetaleras (vinculada con Veracruz y Chiapas); 5) Desarrollo del sistema agave — mezcal (vinculada con
Zacatecas y Jalisco); y 6) Agricultura protegida (vinculada con la Unidad Central de la UACh).

C. Servicio con productores e instituciones.
Se trabajan los temas de la agricultura sustentable y asesoria en procesos de eco-tecnologias, certificacion de
productos organicos, diversificacion productiva y aprovechamiento de plantas silvestres. Se otorgan asesorias,
capacitacion y acompafiamiento en procesos de desarrollo rural.

En el presente manual se describe de manera detallada la estructura organica y funcional del Centro Regional
Universitario Sur Pinotepa Nacional, Oax., y las actividades especificas que le permitan cumplir con su objetivo de
manera eficaz, eficiente y con calidad en cada uno de los trabajos universitarios que apoyan las actividades
sustantivas y adjetivas.

M.C. Efrain Paredes Hernandez
Subdirector del Centro Regional Universitario Sur Pinotepa Nacional, Oax.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Los primeros trabajos que se realizaron tendientes a la formacion del Centro Regional Costa de Oaxaca surgen a
raiz de una iniciativa de la Sociedad de sociedades de Crédito Comunal Costa de Oaxaca. El Ingeniero Héctor H.
Morales G., asesor de dicha Sociedad, se entrevisto en los Ultimos meses de 1977 con el entonces director de la
Escuela Nacional de Agricultura, Ingeniero Rogelio Posadas del Rio y su secretario particular, Ingeniero Guillermo
Calvillo Martinez para que estas autoridades vieran la posibilidad de “instalar una escuela de agricultura...” en la
region. El imperativo surgio de la citada Sociedad de sociedades, en virtud de ser la organizacion mas pujante en
cuanto a la modernizacién de la agricultura en la region. Se pens6 en el posible beneficio que una escuela
reportaria en una zona donde la educacion superior es nula, la media superior (ETA e ITA) no es suficiente y la
investigacion aplicada (INIA) no es relevante.

A raiz de esta iniciativa las citadas autoridades hicieron una exhortacion a los departamentos de la ENA para
formar una comisién interdisciplinaria que visitara la zona y diagnosticara acerca de la viabilidad de instaurar un
Centro Regional. De entrada se hizo la aclaracion al citado Ingeniero H. Morales, y posteriormente a todas las
personas de la regién con quienes se platicé de cual es la politica de la ENA-UACh, haciendo hincapié en las
posibilidades de desarrollo inicial en centros y posteriormente unidades regionales.

De los departamentos que se obtuvo respuesta fueron solamente el de Fitotecnia, que comisioné al profesor Oman
Kayan Villalpando, el Departamento de Bosques, que comision6 a los profesores Bernard Herrera y Dario
Rodriguez y Preparatoria Agricola, que comisioné al profesor Manuel Garcia. La comision visitd durante noviembre
de 1977 la region, que comprende 300 kilbmetros de largo por 30 a 50 kilbmetros de ancho. Durante 10 dias
visitaron 13 localidades representativas diferentes en cuanto a ubicacion y caracteristicas ecoldgicas, haciendo al
final, el mismo afio de 1977, una serie de recomendaciones dirigidas a quien los comisioné.

La conclusion final fue:

“Segun la descripcidn de las anteriores geoecozonas, podemos concluir que la regién reune las caracteristicas
naturales (y sociales) necesarias para el estudio, investigacion, ensefianza y productividad de una gama de
actividades agricolas, ganaderas, forestales y agroindustriales”.
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Este informe quedd en archivo y la cuestion no fue retomada sino hasta un afio después. Durante ese lapso los
integrantes de la comision pretendieron informar al H. Consejo Directivo, pero siempre hubo imperativos que
relegaron el tratamiento al problema ante el Cuerpo Colegiado.

Exactamente un afio después, en noviembre de 1978, se vuelve a visitar la region, ya una vez constituida la UACh
y con cualidad juridica que posibilita la adquisicion de terrenos a su patrimonio. La comision estuvo constituida por
los ingenieros Bernard Herrera, Manuel Garcia y Atendgenes Aguirre (de Parasitologia Agricola). Ademas se
intregré un grupo de alumnos de varios Departamentos. Se realiza la donacion de 77 hectéreas por parte de la Sra.
Maria Luisa Aguirre.

La disposicion del Rector, Ingeniero Posadas del Rio, fue en base a un acuerdo del H. Consejo Directivo el cual, si
bien no habia aprobado el proyecto de Ley para el Desarrollo de Centros y Unidades Regionales, dio autorizacién
para llevar a cabo tramites tendientes a la organizacion de dichos Centros y Unidades Regionales.

En enero de 1979, se comienza a trabajar con los dos maestros comisionados de tiempo completo y con la
estrecha colaboracién del Ingeniero Bernard en todas las actividades referentes a la consecucion, legalizacion y
creacion de una minima infraestructura en los terrenos donados por las comunidades a la Universidad, iniciando el
estudio de la agricultura de esta region, proporcionando apoyos a la ensefianza con la atencion de estudiantes y
profesores en viajes de estudio y desarrollando actividades diversas en relacién con los productores y las
instituciones educativas de la zona. Asimismo se realizaron trabajos de investigacion con el propésito de formar un
equipo interdisciplinario de investigacion y docencia en el area del conocimiento agronémico, ensayandose ademas
acciones productivas en la busqueda de autofinanciamiento y aplicacion practica de dicho conocimiento.

En el afio de 1985 se toma la determinacion de realizar el traslado de las instalaciones del Centro Regional a la
Ciudad de Oaxaca, (sosteniendo una estacion en Pinotepa, actualmente CATA) en diciembre de ese mismo afio,
da inicio la construccion del inmueble en el predio ubicado en el kilometro 6.5 de la Carretera Oaxaca-México, San
Pablo Etla, donado por ejidatarios de la Comunidad de Santiaguito Etla, estando a cargo el Ingeniero Adolfo
Rodriguez Canto; la superficie que ocupa el CRUS en los Valles Centrales es de 2,784 m?. Con ello se pretende
fundamentalmente concretar el estudio de las otras regiones del Estado y brindar mayores posibilidades de
intercambio con otras instituciones y organizaciones.
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Las instalaciones que actualmente ocupa el Centro Regional consta de:

A. Edificio principal con 8 cubiculos para profesores, la oficina del subdirector, la oficina del coordinador
académico, el area administrativa, el espacio para el acervo de la biblioteca (no hay espacio para consulta), 2
sanitarios (hombres y mujeres) y un pequefio espacio habilitado como almacén de materiales de laboratorio.

B. Salon de usos mudltiples, cocina sindical y bodega de herramientas y materiales; planta alta: sala de trabajo y
un dormitorio para tres personas.

C. Cuarto frio, subterraneo y superficie. Es para la investigacion en semillas y el resguardo del germoplasma.

o

Sala de cémputo acondicionada para 20 equipos (construida en junio del 2009).

E. Otras areas: estacionamiento techado para 6 vehiculos, pequefia bodega de semillas, orquideario (dos
pequefios locales con techo de lamina y cubiertas de plasticos) y una palapa de esparcimiento para los
alumnos.

Mediante acuerdo del H. Consejo Universitario, el 6 de abril de 2009 (publicado en la gaceta N. 58 de la UACh). Se
instaurd el curso propedéutico a partir del ciclo escolar 2009-2010 y que consiste en dos semestres previos a la
eleccién de la carrera a estudiar. Desde ese periodo se han recibido en promedio a 50 alumnos por afio.

De igual forma, el perfil de vinculacion que caracteriza al CRUS representa una importante plataforma para las
nuevas propuestas educativas que se han formulado. Destaca el avance en la propuesta de la carrera de Ingeniero
Agréonomo en Desarrollo Rural que en breve sera sometida a la consideracion del H. Consejo Universitario.

Adicionalmente al grupo de propedéutico, las actividades docentes del CRUS se organizaron en torno a tres
vertientes:

Participacion en la CIAEZT. Que consiste en la imparticibn de cursos de la Orientacion Terminal Agricultura
Sustentable (OTAS) a un grupo de hasta 5 alumnos de ultimo afio de la carrera de zonas tropicales.

Apoyo académico regional. En esta linea se asesora a alumnos en servicio social del Instituto Tecnoldgico de
Pinotepa Nacional, ubicados en proyectos del CATA, y también a pasantes de Ingeniero Agronomo del Instituto
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Tecnoldgico del Valle de Oaxaca.

Formacion a través de la implementacion de diplomados y cursos cortos, dirigidos a profesionistas técnicos y
productores que prestan sus servicios al medio rural.

Se ha logrado la donacién de terrenos en el municipio de Zimatlan de Alvarez; ahi se cuenta con tres predios con
una superficie de 4.4 hectareas aproximadamente y que desde el 2010 se ha iniciado la construccion de nuevas
instalaciones a fin de satisfacer la demanda estudiantil. Se proyecta la construccion y equipamiento de tres edificios
(Aulas; biblioteca y Centro de medios; Servicios estudiantiles y cafeteria), ademas de areas de servicios,
estacionamiento, barda perimetral, planta de tratamiento de agua y foro al aire libre, lo que constituye una
superficie aproximada de 3,928 m2.

Ademas, se plantea el equipamiento para las actividades docentes, de investigacion y capacitacion. La inversion se
proyecta en una etapa a realizarse durante el afio 2014. Se trata de una inversion con recursos federales de la
UACh.
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La Jefatura del Centro Regional Universitario

siguientes periodos:

Atendgenes Aguirre Flores
Bernardo Carlos Solano Solano Ing.
Ing.
Ing.

Adolfo Rodriguez Canto

Gabriel Narvaez Carvajal
Juan Carmelo Salazar Mendoza Ing.
Ing.
Ing.
Ing.
Ing.
Ing.
Ing.
Lic.

Cirilo Julian Caballero
Romeo Sosa

Samuel Flores Verduzco
Efrain Paredes Hernandez
Juan Felipe Ortega Valdez
Humberto F. Castro Garcia
Hilda Hernandez Hernandez
Hilda Hernandez Hernandez

Ing.

Lic

Renato Fernando Zarate Bafios Ing

Sur la han ocupado los siguientes colaboradores dentro de los

en Economia
..en Economia

. Agrénomo esp.

Agrénomo esp.
Agrénomo esp.
Agrénomo esp.
Agrénomo esp.
Agrénomo esp.
Agrénomo esp.
Agrénomo esp.
Agrénomo esp.
Agrénomo esp.
Agrénomo esp.
Agrénomo esp.

en Fitotecnia

en Fitotecnia

en Sociologia

en Suelos

en Suelos

en Parasitologia

en Economia Agricola
en Economia Agricola
en Fitotecnia

en Maquinaria Agricola
en Fitotecnia

en Economia Agricola

1977 -1982

1983 -1985

1986 — Marzo de 1987
Abril 1987 - Feb 1988
1988-1990
1991-1992

1992 — Oct 1995

Dic 1995 -1997

1998- 2001
2001-2003
2003-2005

2005- Dic 2007
2007- Dic 2009

2010 - 2012
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BASE LEGAL

Ley que crea a la Universidad Autobnoma Chapingo, 30 de diciembre de 1974 y reformada en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de 1977. Articulos 2°, 4° fraccion |, Il 'y X, 5°y 9°.

Estatuto de la Universidad Autbnoma Chapingo, por la Comunidad Universitaria el 12 de mayo de 1978
Articulos 2°, 3° fraccion I, 1l 'y 111, 5°, 11°y 18°.

Reglamento Académico de la Direccion de Centros Regionales. Comité Académico General de los
Centros Regionales y revisado por el pleno de sus integrantes, incorporando opiniones del personal
académico del CRUCO, CRUPY y CRUO, aprobado los dias 28 y 29 de octubre de 1993

Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicables a los Funcionarios de la
Universidad Auténoma Chapingo; aprobado el 23 de febrero del 2004 por el pleno del H. Congreso
Universitario.

Reglamento sobre Captacién y Aplicacion de los Recursos Propios. Aprobado por el H. Consejo
Universitario el 19 de septiembre de 1994. Acuerdo 392-2 y 394-2.

Instructivo de Normas y Procedimientos Sobre el Ejercicio del Presupuesto en la Universidad
Auténoma Chapingo (actualizado el 26 de Abril de 2007), Apartado de Reglas de Observancia General
Obligatoria, Numeral 12.

Acuerdo para la Transparencia y Acceso a la Informacién en la Universidad Auténoma Chapingo,
aprobado por el H. Consejo Universitario, el 20 de Octubre de 2003; acuerdo 657-4.
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ATRIBUCIONES
LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

CAPITULO |
DE LA NATURALEZA, OBJETIVOS Y MEDIOS

Articulo 2°.- La Universidad podra establecer Unidades Regionales y Centros Regionales Universitarios en
cualquier parte del pais, preferentemente en el medio rural.

Articulo 4°.- La Universidad Autbnoma Chapingo para cumplimiento de sus objetivos tendra las atribuciones
siguientes:

I.- Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que inspiran la
presente Ley;

[ll.- Crear, modificar, o suprimir unidades regionales universitarias, divisiones, departamentos,
programas y centros regionales;

X.- Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.

Articulo 5°.- “....Los Centros Regionales son entidades de apoyo académico que se estableceran atendiendo a
peculiaridades ecoldgica o agrosociales, o ambas”.

CAPITULO Il
DE LAS AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

Articulo 9°.- El ejercicio de las funciones académico-administrativas de la Universidad estara a cargo del Rector,
los Vicerrectores, los Directores de Division y Jefes de Departamento y las Nuevas Unidades Administrativas que
se establezcan.

16
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ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

TITULO PRIMERO
DE LA NATURALEZA, OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

Articulo 2°.- La Universidad estara integrada por profesores, investigadores, alumnos y autoridades.
Articulo 3°.- La Universidad Autonoma Chapingo tiene como objetivos:

I.- Impartir educacion de nivel medio superior (Técnico de Licenciatura y de Posgrado) para formar
personal docente, investigadores y técnicos con juicio critico, democréatico, nacionalista y humanistico y un
elevado espiritu por el trabajo, que los capacite para contribuir a la solucion de los problemas del medio rural.

Il. Desarrollar la investigacion cientifica, basica y tecnoldgica, ligada a la docencia para obtener el
mejor aprovechamiento econémico y social de los recursos agropecuarios, forestales y otros recursos naturales
del Pais y encontrar nuevos procedimientos que respondan a las necesidades del desarrollo nacional
independiente.

lll.- Preservar, difundir y acrecentar la cultura y promover la realizacion del hombre, especialmente
en el medio rural para lograr una sociedad mas justa y creadora.

Articulo 5°.- Para realizar su funcién, la Universidad establecerda Unidades Regionales, Divisiones,
Departamentos, Programas y Centros Regionales de acuerdo a sus objetivos, necesidades educativas y de
funcionamiento y recursos de que disponga.

17
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TITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ACADEMICA

Articulo 11°. Para el cumplimiento de sus funciones educativas, la Universidad Autdbnoma Chapingo, se constituira
académicamente en Unidades Regionales, Divisiones, Departamentos, Programas, Centros Regionales y demas
estructuras que juzgue convenientes, de tal forma que le permita alcanzar sus objetivos de ensefianza,
investigacion y servicio.

Articulo 18°. Los Centros Regionales son entidades de investigacion y servicio para el apoyo académico, que se
estableceran atendiendo a peculiaridades ecoldgicas y/o agrosociales.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL AUTORIZADO POR LA SHCP. Y SFP.

DIRECCION GENERAL
ACADEMICA

DIRECCION DE CENTROS n
REGIONALES

CENTRO REGIONAL v
UNIVERSITARIO SUR
PINOTEPA NACIONAL. OAX.

Niveles Jerarquicos:

Il = Direccién General

Il = Direccion de Area

IV = Subdireccion

= Relacién de autoridad

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SFP. Secretaria de la Funcion P

Autorizaciéon Técnica

M — N \~—

GUADARRAMA  DR. CART ONZALEZ  ING. J. MELCHOR/NEGRETE HERRERA
ecursos Humanos i la UPOM Jefe del Depto. de Organizacién y Métodos

Abril 2013

M.C. ANTONIO \AR
Subdirector d
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

1]
DIRECCION DE CENTROS

REGIONALES

CENTRO REGIONAL
UNIVERSITARIO SUR
PINOTEPA NACIONAL OAX

COORDINACION
ACADEMICA

APOYO ACADEMICO

BIBLIOTECA

SERVICIOS =
ESCOLARES

Relacion de autoridad
Niveles jerarquicos:
11l Direccién

IV Subdireccion

AutoT’@

* = Areas administrativas operativas sin nivel jerarquico

* *
ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
l :
ALMACEN
Asesoria Té

R

AR

M.C. EFRAIN’PA]R’E'DES HERNANDEZ
Subdirector del Centro Regional Universitario Sur
Pinotepa Nacional, Qax.

N v
DR. CA LOS AGONZALEZ

ING. J. MELCHGR NEGRETE HERRERA

Jefe Departamento Organizacion y Métodos

Abril 2013
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ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

E
SUBDIRECCION c

Subdirector 1

Secretaria 1

Asesor Técnico 1

Total 3

COORDINACION E c o BIBLIOTECA E i ADMINISTRATIVA E C ¥
ACADEMICA Supervisor de Captura 1 Responsable de 1
Catedratico A2 4 Total 1 mesa
Catedrético B1 2 Almacenista 1
Catedratico B2 4 Jardinero 1
Catedratico C2 2 Velador 1
Técnico académico 1 Auxiliar de 1
Total 13 intendencia

Total 5

Relacion de autoridad
Simbologia:

E = existente

C = comisionado

Autori%‘n % 27‘

s Asesoria Técnica [
V)~

E e
M.C. EFRAIN PAREDES HERNANDEZ DR. CARLOS L-CINTQRA GONZALEZ ING. JMELCHORJNEGRETE HERRERA
Subdirector del Centro Regional Universitario Sur Subdirector de la ROM Jefe Departamentorganizacion y Métodos
Pinotepa Nacional, Oax.
Abril 2013
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CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO SUR

Objetivo:
Contribuir en la formacién de recursos humanos, mediante acciones de investigacion, servicio y docencia, asi
como aportar en mejorar la calidad de vida en el medio rural con generacién, adaptacion y difusion de tecnologias
apropiadas sustentables, a través de la vinculacién y autogestion comunitaria, reflejada en la autosuficiencia
alimentaria.
Funciones:
e Participar en la formacién de Ingenieros Agronomos con enfoque de agricultura sustentable, mediante la

imparticibn de cursos, de estancias pre-profesionales, Diplomados e Investigacién de Tesis de diversas

especialidades.

e Capacitar a técnicos y productores a través de cursos, talleres, giras de intercambio, parcelas demostrativas,
experimentacion campesina.

¢ Investigar los estudios regionales de la agricultura dentro del Estado de Oaxaca.
e Ofrecer servicios universitarios (Nivel propedéutico y Titulacién).
e Difundir actividades académicas y productivas que se realizan dentro y fuera del Estado.

e Elaborar proyectos de investigacion y servicio, de acuerdo a los requerimientos de organizaciones,
comunidades o instituciones mediante contratos o convenios de trabajo, con su respectivo soporte financiero.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Subdirector
Tipo de puesto: Confianza
Horario de labores: Abierto
Objetivo:

e Planear, dirigir, coordinar y supervisar los diversos trabajos realizados en el Centro Regional, a fin de que

cada area cumpla con sus actividades en tiempo y forma, llevando asi a la entrega oportuna con la debida

calidad requerida.

Funciones:

e Elaborar el plan de trabajo del Centro Regional y someterlo a consideracion de la Direcciéon de Centros
Regionales Universitarios.

e Coordinar, planear y supervisar cada una de las actividades que realiza el personal conforme a objetivos,
politicas y procedimientos del Centro Regional.

e Realizar la solicitud y comprobacion del Fondo Revolvente ante la Direccion de Centros Regionales, con el fin

de solventar los gastos minimos de operacion.

e Elaboracion de inventarios y estado de resultados mensuales, a fin de observar el comportamiento financiero y

asi decidir una oportuna toma de decisiones.
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Eficientar al maximo los recursos humanos y materiales para obtener un mejor rendimiento de estos.
¢ Informar a la Direccidén de Centros Regionales todos los egresos e ingresos ejercidos en el Centro Regional.

e Disefar procedimientos generales para la modernizacion de mecanismos e instrumentos de control y
evaluacion de los recursos materiales y humanos.

e Asesorar al personal y capacitarlo en cada proceso productivo.
e Buscar cursos de actualizacion y capacitacion técnica al personal.

e Gestionar ante las autoridades la inversion de equipo nuevo y de vanguardia, para lograr los estandares de
calidad, entrega y costos bajos.

e Aprobar las solicitudes de licencias, permisos y programar los periodos vacacionales del personal.

¢ Realizar un informe de labores cada afio 0 antes si asi se le requiere.
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COORDINACION ACADEMICA

Objetivo:

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas encomendadas al personal docente del Centro Regional,
a fin de garantizar la prestacion de un servicio educativo de la mayor calidad posible, apegado al precepto
legal vigente y orientado hacia el logro de los objetivos de la Universidad.

Funciones:

Coordinar el desarrollo de las actividades docentes del &rea académica en sus aspectos tedricos y practicos de
acuerdo con el plan y los programas de estudio vigentes de la Universidad.

Orientar al personal docente en la seleccion y aplicacion de los métodos auxiliares didacticos que apoyen el
desarrollo educativo en el Centro Regional.

Organizar cronograma de actividades de los alumnos de nivel propedéutico.

Supervisar que el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se realice conforme al plan y los programas de
estudio vigentes.

Difundir a docentes y alumnos los calendarios y mecanismos establecidos por la Universidad para la
realizaciéon de las actividades durante el periodo escolar.

Elaborar horario de clases para docentes y grupo propedéutico.

25




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

Esan MANUAL DE ORGANIZACION
ol rome” DEL CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO SUR PINOTEPA NACIONAL, OAX.

e Fomentar entre el personal docente la participacion en los cursos y actividades de actualizacion y mejoramiento
profesional.

¢ Organizar y participar en las reuniones periédicas de los Profesores.
e Suplir al Subdirector del Centro Regional en caso de ausencia.

e Fungir como jefe interino y convocar a elecciones en un plazo no mayor de tres meses, en caso de renuncia o
remocion del Subdirector del Centro Regional.

e Ser responsable del programa de difusion de resultados del Centro Regional y de la distribucion de
publicaciones de la DRCU y de la UACh.

e Fungir como secretario del Comité Académico Regional y llevar al dia las actas correspondientes
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SERVICIOS ESCOLARES

Objetivos:

Brindar y generar la informacién y documentacion en cuanto a la situacion escolar de cada uno de los alumnos
adscritos al Centro Regional, ofreciendo asi trdmites y servicios respetando la reglamentacién escolar vigente
de la Universidad.

Apoyar en la aplicaciéon de la reglamentacion de la Universidad referente a tramites, como son: la inscripcién y
registro escolar, cumplimiento de los planes de estudio, politicas de evaluacion y procesos de titulacién; ademas
brinda soporte al area académica; proporciona papeleria de apoyo a los académicos como son listas de control
de asistencia, controles académicos y actas de calificaciones.

Funciones:

Recibir, registrar, organizar, conservar y enviar a la Universidad los documentos que integran el expediente
escolar de los alumnos.

Recibir, verificar y conservar el registro de los resultados de las evaluaciones de cada uno de los alumnos al
término de cada semestre y en cada ciclo escolar; elaborar las actas de calificaciones.

Dar tramite a los cambios y bajas de alumnos de acuerdo a lo previsto en el Reglamento Académico.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de los servicios escolares
a los alumnos adscritos al Centro Regional, conforme a las normas y lineamientos establecidos.
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e Coordinar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcién, cambios y traslados de los alumnos,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

e Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion, certificacion vy titulacion de
los alumnos adscritos al Centro Regional, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

e Coordinar y controlar los tramites de convalidacion, revision, revalidacion y equivalencia de estudios de los
alumnos de la Universidad, asi como la expedicion de constancias de estudios conforme a las normas y
lineamientos establecidos.
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APOYO ACADEMICO

Objetivo:

e Contribuir al logro de objetivos académicos del Centro Regional, ofreciendo servicios eficientes en la
administracion de recursos archivisticos y tecnologias de informacion y comunicaciones.

Funciones:

¢ Organizar, conservar y administrar documentos académicos relacionados a Proyectos y ponerlos a disposicion
de los usuarios para una buena toma de decisiones y para fines de investigacion.

e Administrar y coordinar los servicios de internet en la red institucional del Centro Regional.
¢ Realizar apoyo técnico en la administracién de servicios de datos y videoconferencia.

e Capturar procesos escolares que estan en el sistema de cOmputo (carga académica) de cada uno de los
Profesores Investigadores del Centro Regional.

¢ Solicitar soporte técnico para los equipos de computo del Centro Regional.
e Administrar y controlar la sala de computo.

¢ Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por Subdireccion, afines a las funciones y
responsabilidades inherentes al cargo.

29




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

Esan MANUAL DE ORGANIZACION
ol rome” DEL CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO SUR PINOTEPA NACIONAL, OAX.

BIBLIOTECA

Objetivo:

e Prestar servicios bibliotecarios y hemerogréaficos eficientes y de excelencia a la comunidad de la Institucién o
externos a través de la seleccion, adquisicidn, organizacion y diseminacion de la informacién documental y de
esta forma apoyar las labores académicas de la Universidad.

Funciones:

e Proporcionar a los integrantes del Centro Regional Universitario Sur Pinotepa Nacional, Oax., y externos que

lo soliciten, los servicios que les permitan tener acceso a los materiales documentales.

e Coadyuvar a las unidades académicas del Centro Regional Universitario Sur Pinotepa Nacional, Oax., en la

seleccién y adquisicién de los materiales.

e Realizar el andlisis bibliogréafico y los procesos técnicos requeridos a los materiales adquiridos.

e Orientar a los usuarios en sus busquedas de informacién y manejo de las fuentes de consulta adecuadas para

lograr el pleno aprovechamiento de los recursos bibliograficos.

e Mantener relaciones con las instituciones y bibliotecas estatales y nacionales para la colaboracion e
intercambio que beneficien los servicios que presta la Biblioteca del Centro Regional.

e Supervisar el registro y control para proteger el acervo bibliogréfico.
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e Conocer los adelantos que en materia documental surjan en el medio, utilizando aquellos que permitan mejorar
y desarrollar los servicios que se prestan en la Biblioteca del Centro Regional.

e Mantener actualizado el sistema de informacion y las bases de datos que facilite la consulta del material
documental de la biblioteca.

e Centralizar la adquisicion de publicaciones seriadas en colaboracién con las unidades académicas y en
funcién de sus necesidades académicas.

¢ Difundir entre los miembros del Centro Regional y usuarios externos, los servicios bibliotecarios que presta y el
acervo documental con el que cuenta.

e Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacion, entretenimiento, parte fundamental y de
complemento en la formacion integral de los alumnos.
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ADMINISTRATIVA
Objetivo:

e Llevar a cabo la administracién del presupuesto institucional de una forma eficaz y eficiente.

Funciones:

e Planear, organizar, ejecutar y controlar, la administracion de los recursos financieros y materiales del Centro
Regional, conforme a los lineamientos y normas establecidas.

e Administrar los recursos financieros del Centro Regional para realizar operaciones como: compra de materia
prima, adquisiciones de maquinas y equipos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos.

e Verificar el adecuado uso de los recursos financieros en caso de gastos por concepto de viaticos (de personal
académico y/o administrativo), compra de materiales, mantenimiento y reparaciones.

e Realizar el pago de nédmina por concepto de beca a los alumnos que cursan propedéutico en el Centro
Regional.
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ALMACEN

Objetivo:

Garantizar el abasto suficiente de los articulos y productos recurrentes del Centro Regional, asi como el
adecuado manejo y custodia de las herramientas, materiales de laboratorio, muebles y enseres, verificando
la exactitud del registro de los bienes y apoyar a través del adecuado registro y control de los bienes de
consumo, bienes mueble equipo de transporte, instrumentales de su propiedad o en custodia.

Funciones:

Coadyuvar con la informacion necesaria para la conformacion del plan de adquisiciones para el Centro
Regional.

Programar, dirigir y controlar las actividades de recepcion, despacho, registro y control de los bienes
destinados al uso y/o consumo de cada de una de las areas.

Verificar que los bienes que se reciben en cada una de las areas, cumplan con la cantidad, calidad,
especificaciones y oportunidad establecidas en los pedidos, requisiciones o0 contratos, otorgando en su
caso, la conformidad correspondiente al proveedor.

Informar con la periodicidad que se establezca, sobre los bienes entregados a las areas solicitantes.

Mantener el registro y control de maximos y minimos de existencias de bienes, turnando al Departamento
de Inventarios las requisiciones de compra para la reposicion del nivel minimo de inventario en el Centro
Regional.
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e Levantar anualmente el inventario fisico de activo fijo y de existencias en el Centro Regional, conciliando con el
Area de Inventarios los resultados obtenidos y, aclarando en su caso, las diferencias encontradas.

e Llevar a cabo las acciones que permitan la concentracion de equipo obsoleto, en mal estado o en desuso, para
promover su baja, de conformidad con la normatividad establecida en la materia, informando para que se
efectle el registro correspondiente.

e Realizar las deméas actividades que le sean encomendadas por Subdireccidon, afines a las funciones y
responsabilidades inherentes al cargo.
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INVENTARIOS

Objetivo:
e Recibir, revisar, registrar los articulos inventariarles de activo fijo, control econdmico y semovientes que forman

el patrimonio, a fin de tener actualizadas las altas y bajas.

Funciones:

e Mantener actualizado el control de asignacion y resguardo del activo fijo propiedad de la Universidad,
identificando en las hojas de resguardo correspondientes el nimero de inventario, ubicacién, costo y condicion
fisica del bien, recabando la firma del responsable de su custodia.

e Llevar a cabo las acciones que permitan la concentracion de equipo obsoleto, en mal estado o en desuso, para
promover su baja, de conformidad con la normatividad establecida en la materia, informando para que se
efectle el registro correspondiente.

e Levantar anualmente el inventario fisico de activo fijo y de existencias en el Centro Regional, conciliando con
el &rea de Almaceén los resultados obtenidos y aclarando en su caso las diferencias encontradas.

e Supervisar la elaboracion de las hojas de captacion de datos respectiva.

e Recabar la hoja de captacion de datos respectiva por cada resguardo y/o relacion.

Enviar al Departamento de Bienes Patrimoniales los resguardos y/o relaciones debidamente requisitados.
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Calendarizar revisiones y la elaboracién de resguardos y relaciones.
Revisar, registrar y firmar los resguardos y relaciones correspondientes.

Efectuar revisiones periddicas de semovientes propiedad de la Universidad.

responsabilidades inherentes al cargo.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por Subdireccion, afines a las funciones y
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GLOSARIO DE TERMINOS

Bienes de Consumo: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades de la entidad, tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

Geoecozonas.- Espacio geografico determinado.

CATA.- Centro de Aprendizaje rural en Tecnologias Apropiadas.

DCRU.- Direccion de Centros Regionales Universitarios

ENA.- Escuela Nacional de Agricultura.

ETA.- Escuela Tecnoldgica de Agricultura.

INIA.- Instituto Nacional de Investigaciones Agricolas.

ITA.- Instituto Tecnologico de Agricultura.
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