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INTRODUCCION

El presente manual se ha elaborado con la finalidad de orientar de manera sencilla y clara, a toda persona
interesada en conocer el funcionamiento y organizacion de este Departamento. En él se contempla: su
Directorio, Niveles Jerarquicos, Antecedentes historicos, Legislacion y atribuciones, Estructura Organica,
Organigramas, Objetivos y Funciones, Grado de autoridad y Responsabilidad; asi como la conexién que tiene
y la forma en como se coordinan las actividades Académico-Administrativas al interior de este Departamento.

Con el fin de contar con un instrumento que indique la situacion real del Departamento de Preparatoria y que
nos permita lograr en forma eficiente los resultados y objetivos de la misma, se recomienda que este manual
sea actualizado anualmente.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

17 Agosto 1853

Por Decreto Presidencial se crea la Escuela Nacional de Agricultura.

22 Febrero
1854

A partir de la adhesion de los alumnos al Plan de Ayutla, la ENA se establece en la
hacienda de San Jacinto, abriendo oficialmente sus puertas en 1856.

14 Nov. 1907

Por Decreto presidencial se establece que la ENA es una dependencia de la Secretaria de
Agricultura y Ganaderia.

22 Junio 1923.

Por Decreto Presidencial la ENA se traslada a la Ex hacienda de Chapingo, Estado de
México, el primero de mayo de 1924.

1924 — 1940.

Los diferentes enfoques entre quienes sostenian una educacion enciclopédica y los que
impulsaban una educacion especializada se reflejaron en los planes de estudio que se
aprobaron en este periodo. Pero siempre con la tendencia de capacitar, elevar el nivel
profesional y homogeneizar a los alumnos que ingresaban al plantel con estudios de
primaria.

En este afo el Consejo Directivo —que desde 1937 era la maxima autoridad acord6 que a
partir de 1941 sélo se podria ingresar a la ENA con secundaria terminada. Asi la carrera de
“Ingeniero Agronomo Especialista” se iniciaria mediante un ciclo preparatorio con duracion
de tres afios, posteriormente se escogeria una especialidad cuyos estudios serian de cuatro
anos.

31 Dic. 1945.

Por Decreto Presidencial se reglamento la Ley de Educacion Agricola Superior que ha
servido como base para el establecimiento de diferentes grados académicos: Ingeniero
Agronomo, Maestro en Ciencias y doctorado en Ciencias Agricolas.

1941 - 1962

Perduré el Ciclo Preparatorio, sin embargo, no fue considerado como un Bachillerato sino
como un periodo preprofesional que respondia a las necesidades de las especialidades y
no a las del propio ciclo.

1962

A raiz del movimiento estudiantil, el Secretario de Agricultura vio la oportunidad de suprimir
el ciclo preparatorio con ello eliminar a gran parte del estudiantado, cerrar el internado y
reducir los recursos economicos asignados a la institucion.
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1963

El Consejo Directivo —dominado por profesores- dispuso que a partir de este afo el nivel
minimo de ingreso seria el de Preparatoria, Vocacional o equivalente. La carrera tendria
una duracion de cinco afos, el primero de ellos seria comun.

Los efectos del cambio no se hicieron esperar, manifestandose en un descenso del nivel
académico de los educandos que ingresaban a las especialidades, a pesar del afio
propedéutico los esfuerzos se duplicaron, ya que se empleaban los primeros afios de la
especialidad para sentar las Bases Generales de la Agronomia que antes se cubria en el
Ciclo Preparatorio.

1964

En el movimiento estudiantil de este afo, los alumnos hicieron patente su inconformidad, a
través de protestas y presiones, por el fracaso del Sistema Académico con el que venian
trabajando.

31 Agosto 1965

El Consejo Directivo acord6 que a partir de 1966 se crearia la Escuela Preparatoria Agricola
de la ENA, con dos niveles de ingreso: Secundaria y Preparatoria, con dos planes de
estudio, de 7 y 5 afos respectivamente.

14 Julio 1966

El consejo Directivo acordo crear el Departamento de preparatoria Agricola, la cual tendria
los mismos derechos y obligaciones que el resto de los Departamentos. En sus inicios ésta
so6lo existia de nombre, ya que la responsabilidad recaia en una sola persona que, por lo
regular, provenia de las especialidades; quién elaboraba y coordinaba, bajo criterios y
necesidades de ésta, los Planes ya Programas de Estudio, ademas de ser la instancia de
decisién mas importante.

Al iniciar sus actividades la Preparatoria Agricola, el consejo Directivo tuvo que reformar su
estructura, su funcionamiento, discutir y aprobar los objetivos de ésta: “Sentar las bases de
las ciencias agricolas; Orientar vocacionalmente para la mejor eleccion de los campos de
especializacion profesional; Preparar intelectual, civica y moralmente al individuo para que
asimile la filosofia de la escuela (...); Dotar de una preparacion de cultura general que
contribuya a su formacion personal y que le permita desenvolverse en la vida social.”

10
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La Preparatoria dejo de ser una fase de estudio de materias agronémicas para convertirse
en una con sentido humanistico, filosoéfico y de cultura general; originAndose una especie
de simbiosis entre el Bachillerato comun y el Bachillerato Agricola.

1968

A principios de este afio tomd posesion como Jefe de Departamento el Ing. Fidel Barreto,
guien present6 un proyecto de restructuracion de la Preparatoria. En donde se contemplaba
un Bachillerato Agricola, la introduccion de disciplinas basicas del Bachillerato Comun y la
ampliacion de materias humanisticas que ayudarian a obtener una cultura general.

11 Agosto 1970

El Ing. Fidel Barreto renuncia al cargo, quedando como encargado del Departamento el Ing.
Jorge Rivera merino.

26 Marzo 1971

La Comunidad de Preparatoria eligi6 como Jefe de Departamento al Dr. Luis Esquete.

Nov. 1971

Se publicé el Reglamento de los Departamentos, que dispuso la adopcién de los Consejos
Departamentales como maxima autoridad de éstos, con representacion paritaria de
maestros y alumnos, pero subordinados al Consejo Directivo. Se estipul6 la autonomia de
los Departamentos y se les concedieron facultades para integrar academias, modificar
planes y programas de estudio, elegir o remover Jefes de Departamento, asi como nombrar
encargados. Estas modificaciones ocasionaron que el Departamento de Preparatoria se
convirtiera en pieza clave de los destinos de la ENA.

Enero 1972

Dio inicio el proceso de conformar el consejo Departamental, concentrar a la Preparatoria
en el Viejo Edificio de Bosques que hoy pertenecen a las Areas de Matematicas y de
Disciplinas Humanisticas; se precisaba la construccion de nuevas y adecuadas
instalaciones, ya que el Departamento se encontraba diseminado por toda la ENA. Es en
este periodo cuando el primer afio de profesional, con carrera de 5 afios, se comenzo a
llamar Propedéutico. La inquietud y la presién de los preparatorianos propiciaron que se
iniciaran los viajes de reconocimiento y de estudios, éstos resultaron ser un atractivo paseo
turistico, sin itinerario, objetivos, reglamentos ni programacion.

11
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En este mismo afo, el Consejo Directivo tomo la resoluciéon de remover al Dr. Esquete y
ordend al Consejo Departamental nombrar a un encargado en tanto se procedia a la
eleccion, pero al no poder elegir a éste, se nombré a una comision encargada del
Departamento presidida por el Biélogo Elias Porras Toledo.

18 Abril 1973

El Consejo Directivo acordd suspender al Consejo Departamental y nombré como
encargado al Ing. Alejandro Alcaraz Viedas, quien logré organizar el primer curso sobre
Didactica General, promover un comité de Ediciones formar una pequefia Biblioteca que
luego desaparecio y promover la semana de ambientacion.

31 Agosto 1973

El Consejo Directivo nombré al Ing. Efrain Hernandez X., Jefe del Departamento de
Preparatoria Agricola, asumiendo el encargo el 5 de Septiembre, bajo las siguientes
recomendaciones: convocar y restructurar al Consejo Departamental; iniciar clases del
nuevo ciclo bajo el plan anual; poner en marcha los cursos semestrales; crear las bases de
entendimiento y coordinacion entre la Preparatoria y el resto de la ENA; mejorar la
infraestructura para el buen desempefio del personal docente e incrementar la matricula de
alumnos.

El primer paso fue restructurar y organizar al Departamento, quedando conformado de la
siguiente manera: Consejo Departamental, Jefe del Departamento, Subjefe Académico,
Subjefe Administrativo y Subjefe Socio-Cultural; con sus respectivas Areas de
conocimiento: Agronomia, biologia, Fisico-Matematicas, Humanidades, Quimica y Socio-
Cultural.

1973 - 1974

En este ciclo escolar, el Departamento de preparatoria tenia una poblacion de 823 alumnos
que representaba el 48% de la Comunidad total de la ENA, 69 profesores y 22 empleados
administrativos.

12
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1974

El trabajo creador y constante que desempefid el Ing. Efrain Hernandez X., a lo largo de este
afo, en donde se analizé y discutio el Plan de Estudio Semestral para el ciclo 74-75; al sintetizar y
sistematizar los plantea mientas anteriores y los vigentes permitieron definir el papel e importancia
de la Preparatoria, ponderar su participacion como parte esencial e inseparable del conjunto de la
ENA, que debia de reunir varias caracteristicas: la del Bachillerato Comun, Agricola y Técnico. Asi
mismo, se propuso alcanzar los siguientes objetivos: servir de modelo para otras escue las
semejantes; preparar alumnos para estar en condiciones de abordar los niveles superiores; preparar
alumnos tanto en los principios basicos de las carreras agrondémicas, asi como vocacionalmente;
educar a maestros y alumnos en los problemas cientificos y democraticos, a fin de resolver
problemas esenciales; fomentar la investigacién pedagdgica en los campos basicos.

7 Enero 1974

El Consejo Directivo aprob6 otorgar la partida de Viajes de Estudio para todos los Departamentos,
considerando a éstos de observacion y de complemento a las teorias; se empezaron a planear,
sistematizar, reglamentar y se designaron las zonas de estudio; se establecieron los viajes previos y
el fondo de imprevistos, siendo obligatorio para los becados y opcional.

Marzo 1974

Se impulso por primera vez el Dia de la Preparatoria Agricola.

1974 - 1975

En este ciclo se implanté el Sistema Escolar Semestral, sin afectar a la generacion 72-75y 73-76, se
ajustaria al Propedéutico a éste, ya que ellos adoptaron el sistema desde 1963. Los alumnos
seleccionados se sometieron a examen socioecondmico y de conocimientos con la finalidad de
aceptar a los de mejores calificaciones y de bajos recursos econdémicos, brindando a los estudiantes
pobres la oportunidad de realizar una carrera profesional con beca.

Se promovid la capacitacion de la planta docente, los catedraticos debe rian de ser de tiempo
completo, ya que habia tareas académicas y adminis trativas que desempefar.

10 Junio 1975

En reunion con la Preparatoria Agricola el Ing. Efrain Hernandez X., indico que habia que impulsar los
logros fundamentales de la Ley que crea la UACH porque en ella se concentra: "El derecho a la
responsabilidad de un gobierno democratico con la participacion de todos los miembros de la
comunidad universitaria en la toma de decisiones; La insistencia de aplicar métod os cientificos de
razonamiento para cimentar los criterios necesarios para la toma de decisiones: y la reforma educati-

13
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va que conduzca a eliminar la brecha artificial entre la teoria y los fenOmenos, sean estos
de indole fisico, biolégico, econémico o social.”

15 Dic. 1975

El Ing. Efrain Hernandez X., presentd su renuncia a la Jefatura del Departamento de Preparatoria
Agricola, pues ya no era posible el avance académico, toda vez que éste fue su principal arma de
lucha.

En su lugar, el Consejo Departamental, nombré al Ing. Ramén Monroy quien traté de darle continuidad
al trabajo desarrollado por su antecesor, pero éste fue interrumpido por la entrada masiva de
estudiantes a la Preparatoria que fue de: 1100 para primer afio y 200 para Propedéutico, ello genero
graves problemas debido a que no se tenia ni la planta docente, ni las instalaciones adecuadas para
la atencion de los alumnos; por lo que se tuvo que improvisar aulas, contratar profesores,
administrativos y otorgarles servicios asistenciales.

31 Marzo 1976

Estos problemas se desbordaron e hicieron crisis al interior de la Preparatoria, la cual fue tomada por
los alumnos del tercer afio, en protesta de que sus demandas aun no habian sido resueltas.
Inmediatamente el Consejo Directivo nombré como encargado del Departamento al Ing. Abel
Aguilera Aguilera y al Ing. Roberto Parra como Subjefe Académico, a quienes se les encomendo la
tarea de coordinar la integracion y funcionamiento del Consejo Departamental y que éste pudiera
elegir al Jefe de Departamento; asi como coordinar las funciones académico-administrativas.

Mar.-Jul. 1976

Una vez concluidos los acontecimientos politicos, las autoridades de la ENA siguieron apoyando al
Ing. Abel Aguilera, quien se aboc6 a organizar Académica y Administrativamente al Departamento.
Dando prioridad a la terminacion del segundo semestre del ciclo escolar 1975-76 y el
restablecimiento de la vida democratica.

La Jefatura al reestructurar el trabajo Académico y Administrativo creo 5 oficinas: Servicios
Escolares, Control Escolar, Servicios Administrativos, Servicios Generales y la Oficina de Asesoria
Pedagdgica, ésta Ultima creada a principios de 1977.

10 Marzo 1977

Las cinco areas del conocimiento existentes hasta el ciclo escolar 75-76 sufrieron cambios que
permitieron integrar tres mas a la curricula académica, para conformar finalmente un total de 8
disciplinas cientificas: Agronomia, Biologia, Quimica, Fisica, Matematicas, Ciencias Sociales, Dis ci-

14
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plinas Humanisticas y Lenguas Extranjeras. A pesar del trabajo realizado, quedaban
pendientes la restitucion del Consejo Departamental, la eleccion del Jefe de Departamento
y la integracion de los representantes de Preparatoria al Consejo Directivo.

22-28 Mar. 1977

Con motivo de impulsar el nuevo plan de estudios el Area de Apoyo organiz6 el primer encuentro
del personal docente con la finalidad de capacitarlos, ya que en su mayoria eran de nuevo ingreso,
pero que al no tener continuidad quedo en el olvido al igual que el primer Programa de Formacion
de Profesores creado en 1975. Ambos organismos fueron los antecedentes de la Oficina de
investigacion y Formacion de Profesores (INFOPROF).

11 abril 1977 Se cre0 la Sala de Lectura, que fue el primer antecedente de la Biblioteca de Preparatoria Agricola
y se establecié realmente la Sala de Audiovisual, ya que se le otorgaron instalaciones adecuadas
para apoyar la actividad docente. Por ultimo se impulsé la creacion del Taller de Impresiones,
siendo el antecedente del actual Centro de Produccion de Material Informativo (CPMI).

4 mayo 1977 En asamblea conjunta extraordinaria de Preparatoria se acordd —que el Consejo Departamental se

constituyera paritariamente por 5 profesores y 5 alumnos titulares e igual nimero de suplentes,
todos nombrados por asamblea y sujetos a plebiscito.

13 Mayo 1977

La Comunidad de Preparatoria eligio su Consejo Departamental con una votacion del 57%.

26 Mayo 1977

Se eligieron representantes al H. Consejo Directivo, integrados por un profesor y un alumno con sus
respectivos suplentes, con una votacion de 60 % de la poblacion total.

29 Julio 1977

La Comunidad de Preparatoria eligio democraticamente al Ing. Alejandro Gonzalez Canseco como
Jefe del Departamento.

17 Mayo 1978

La nueva Jefatura cre0 la instancia de Servicios Académicos y Servicios Administrativos, las cuales
dependian directamente de la Jefatura, con funciones de coordinar las diferentes Areas del
Departamento y atender las solicitudes de necesidades académicas como administrativas y de
recursos. Esto origind las siguientes oficinas: Asuntos Escolares, Planes y Programas, Viajes de
Estudio, Biblioteca, Investigacion y Formacion de Profesores y Editorial.
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9 Feb. 1979

La Jefatura y Subjefatura Académica acordaron que el H. consejo Departamental deberia
tener como puntos prioritarios en su agenda de trabajo; la revision del plan de estudio y
programas de materias y las condiciones generales para mejorar la docencia, dentro de lo
cual se consideraria la superacion de los profesores.

25 Agosto 1979

Se restructurd el Consejo Departamental al darle representatividad a las 8 Areas Académicas, a las
diferentes Generaciones de Alumnos y a la designacion de consejeros por la comunidad
manteniendo la paridad- se integré con 12 profesores y 12 alumnos titulares e igual nimero de
suplentes.

9 Oct. 1979 Resulté electo el Ing. Carlos Orozco Alam, como Jefe de Departamento de la Preparatoria
Agricola.

6 Feb. 1981 Renuncio al cargo el Ing. Carlos Orozco Alam, y se nombré como encargado de la Jefatura
al Ing. Hermilo Zenteno Ochoa.

Marzo 1981 Se elige como Jefe del Departamento al Dr. Jesus Uribe Ruiz.

12 Junio 1981

Se nombré como encargado de la Jefatura al Lic. Rubén Calderon Menéndez, por renuncia del
anterior Jefe.

27 Oct. 1981

Se eligio como Jefe del Departamento al Dr. Julio Goicochea Moreno.

1982

Se propuso por el Area de Matematicas la creacion del Centro de Computo, el cual limitd su
desarrollo por falta de recursos economicos.

25 Junio 1982

Se nombré como encargado de la Jefatura al Fisico Anibal Rodriguez Gémez por renuncia del
anterior Jefe de Departamento.

28 Julio 1982 Se eligio como Jefe de Departamento al Ing. Eduardo Martinez Rojas.
Esta administracion se caracterizd por su estabilidad politica situacion que permitié que los 6rganos
colegiados, las instancias académicas y administrativas se abocaran a cumplir su papel de
organismo rector de la Preparatoria.

1984 Se realizaron encuentros académicos en donde participaron el 87.5% de las Areas, con la finalidad

de desarrollar proyectos que permitieran el avance cientifico-técnico y humanista del Departamento.
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24 Mayo 1984

El Consejo Departamental acordd que los Viajes de Estudio fueran curriculares y se integraran a los
planes de estudio vigentes, con el nombre de Cursos de Agricultura Regional I, II, Ill, y Agricultura
Regional Propedéutico, y se reestructuraran con la finalidad de adecuarlos a la reali dad agropecuaria
del pais.

1985

Se establecen los Viajes de Estudio con una materia y se integra una planta de profesores con cinco
elementos.

29 Mayo 1985

Resulto electo el Biblogo Edmundo Pérez Godines como Jefe del Departamento.

Agosto 1986

Se imparti6 el primer curso de computo denominado Métodos Numéricos y Computacion.

26 Oct. 1987 Renuncia al cargo el Jefe de Departamento y se nombra Jefe interino al Profesor Javier Castafieda
Rincon.

1988 Empieza a consolidarse los cursos de Agricultura Regional.

16 Marzo 1988 Se eligio como Jefe del Departamento al Ing. Rameés Salcedo Baca.

Abril 1988 El Jefe de Departamento solicitd al Area de Matematicas que desarrollara un proyecto para crear el
Centro de Computo, formandose una comision en mayo de este afio para su realizacion.

Junio 1988 Se presento el proyecto de creacion del Centro de Computo, el cual a permitido capacitar, actualizar
y ofrecer servicio de los avances de la informética al alumnado, al personal docente y administrativo
del Departamento y de la Universidad.

1989 Se establece un convenio de 22 puntos en donde 10 Universidades del pais se comprometen a
participar en el Programa de Cooperacion, Comunicaciéon y Apoyo para la Formacion del Personal
Docente.

1990 La Jefatura, la Subjefatura Académica y Administrativa se transforman en Direccién y Subdirecciones
respectivamente.

20 Abril 1990 El Consejo Departamental acordo crear la Subdireccion de Investigacion y Servicio.

23 Abril 1990 Quedo disuelta la oficina de INFOPROF y se transformaba en Subdireccion de Investigacion y
Servicio.

Junio 1990 Se participé en el seminario denominado: Programa de Evaluacién Curricular en el Bachillerato

Universitario, que se efectuo en la Universidad del Estado de Morelos.
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Octubre 1990

Se promovio la participacion de las Areas Académicas del Departamento en las actividades de la
Red del Bachillerato Universitario.

28-3 Nov. 1990

Se participd en el Foro Regional de Intercambio de Experiencias Curriculares en el Bachillerato
Universitario, realizado en la Universidad Autonoma del Estado de México.

15 Marzo 1991

Se elige como Director del Departamento al Ing. Rall Reyes Bustos.
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LEGISLACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 3°; fraccién VIII. Diario Oficial del 5 de febrero de 1917.

Ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo. Diario Oficial del 30 de diciembre de 1974.

Ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo. Reformada, Diario Oficial del 30 de diciembre de 1977 (Capitulo 1,
Articulos 3° fraccion I, I, Il y 1V; 4° fracciones |, Il, Il y X; Capitulo II, Articulos 8°y 9°; Capitulo IV, Articulo 15°).

Estatuto de la Universidad Autonoma Chapingo. Articulos 2°, 3° fracciones | y V; 4°, 10°, 11°, 12°, 14°, 15°, 19°, 64°,
65°, 66° fracciones I y Il, 67°, fracciones | y Il'y 70° fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl y XII.
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ATRIBUCION ES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

ARTICULO 3°. La educacion que imparta el Estado-Federacion, Estados, Municipios, tendera a desarrollar
armonicamente todas las facultades del ser humano y fomentara en él, a la vez, el amor a la patria y a la consciencia
de la solidaridad internacional, en la independencia y en la justicia.

FRACCION VIII. Las universidades y las demaés instituciones de educacion superior a las que la ley otorgue
autonomia, tendran la facultad y la responsabilidad de gobernarse asi misma; realizaran sus fines de educar, investigar
y difundir la cultura de acuerdo con los principios de este articulo, respetando la libertad de catedra e investigacion y de
libore examen y discusion de las ideas; determinaran sus planes y programas; fijaran los términos de ingreso;
promocién y permanencia de su personal académico; y administraran su patrimonio. ( ... )
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LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

CAPITULO |

ARTICULO 3°.- La Universidad Autdnoma Chapingo tiene como objetivo:

Impartir educacion de tipo superior-técnico, de licenciatura y de postgrado para formar personal docente,
investigadores y técnicos con juicio critico, nacionalista y humanistico que los capacite para contribuir a la
solucién de los problemas del medio rural. También si la Universidad lo estima conveniente podrd prestar
ensefianza a nivel medio;

Desarrollar la investigacion cientifica, basica y tecnologica, ligada a la docencia para obtener el mejor
aprovechamiento econdémico 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;

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;

Propiciar la libre investigacion a través de la participacion de alumnos y personal académico en un proceso
educativo abierto a todas las corrientes del pensamiento;
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ARTICULO 4°.- La Universidad Auténoma Chapingo, para el cumplimiento de su objetivo, ten dra las atribuciones
siguientes:

.- Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineami entos generales que inspira la presente Ley;
Il.- Planear y programar sus actividades conforme a los principios de libertad de catedra y de investigacion;

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

X.- Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funciona miento;
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CAPITULO Il DE LAS AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

ARTICULO 8°.- La Universidad Auténoma Chapingo establecera los procedimientos para constituir los distintos
cuerpos colegiados encargados de resolver, entre otras, sus cuestiones académicas y administrativas, los cuales
estaran constituidos por alumnos y personal académico.

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

CAPITULO IV

ARTICULO 15°.- Seran considerados empleados de confianza: el Rector, los Vicerrectores, los Directores de Division,
los Jefes de Departamento, los Jefes de Centro Regional y demas personal que tenga ese caracter, de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 5° de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
apartado B) del articulo 123 Constitucional.
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ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
ARTICULO 2°.- La Universidad estara integrada por profesores, investigadores, alumnos y autoridades.

ARTICULO 3°.- La Universidad Auténoma Chapingo tiene co mo objetivos:

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

V.- Promover la formacién de profesionales de alto nivel conforme a los pro gramas académicos y de
investigacion que colaboren al establecimiento de una estrategia viable para combatir el subdesarrollo.

ARTICULO 4°.- La Universidad para cumplir con sus objetivos, se basara en los princi pios de libertad de catedra y de
investigacion.

ARTICULO 10°.-Toda la educacion que imparta la Universidad sera gratuita.
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DE LA ESTRUCTURA ACADEMICA

ARTICULO 11°.- Para el cumplimiento de sus funciones educativas, la Universidad Auténo ma 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 12°.- La Universidad impartird los niveles de educacion media superior y superior en las Unidades
Regionales que establezca, cada una de las cuales estara constituida por Divisiones, Departamentos y Programas de
acuerdo a los anteriores niveles educativos.

ARTICULO 14°.- El Departamento es el conjunto de programas cuyas actividades se desarrollan en disciplinas
especificas o grupos afines de éstas. Un Departamento impartira la ensefianza de sus asignaturas correspondientes y
desarrollara actividades de docencia, investigacion y servicio, como se menciona en el articulo anterior, y es la base
fundamental académica como se desprende de sus funciones. Asimismo sera el Departamento en donde se localicen
profesores, investigadores y alumnos que constituir&n, segun la reglamentacion correspondiente, los diferentes Cuerpos
Colegiados que marca la Ley.

ARTICULO 15°.- El programa se establecera por componentes curriculares interdisciplinarios; comprendera un conjunto
de actividades de Ensefianza, Investigacién y Servicio que tengan como objetivo, la obtencion de un Certificado,
Diploma, Titulo o grado.
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ARTICULO 19°.- La estructura de gobierno de la Universidad Auténoma Chapingo, estara integrada por:

I. La Comunidad Universitaria
II.  El Consejo Universitario
[ll.  El Rector
IV. Las Comunidades Regionales
V. Los Consejos Regionales
VI.  Los Vice-rectores
VII.  Las Comunidades de Division
VIIl.  Los Consejos de Division
IX. Las Comunidades de Departamento
X.  Los Consejos de Departamento y

Xl.  Los Jefes de Departamento
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CAPITULO XI DE LAS COMUNIDADES DE DEPARTAMENTO

Articulo 64°.- Para su caracterizacion, atribuciones y mecanismos de discusion y decision de las comunidades de
Departamento, son aplicables los articulos del capitulo Il del presente titulo adecuados a esta instancia.

CAPITULO XIl DE LOS CONSEJOS DE DEPARTAMENTO

ARTICULO 65°.- El Consejo de Departamento sera el cuerpo colegiado responsable de todas las cuestiones
académicas y administrativas del mismo.

ARTICULO 66°.- El Consejo de Departamento estara constituido por:
l.  Jefe de Departamento.

[I.  Alumnos y miembros del personal académico en forma paritaria.

ARTICULO 67°.- La organizacion interna del Consejo de Departamento sera:
|.  El presidente, que sera el Jefe de Departamento, con derecho a voz y en caso de empate, voto de calidad.
[l.  Elresto de los integrantes que fungiran corno vocales; tendran derecho a voz y voto.

a) El secretario sera nombrado de entre los miembros vocales del Consejo y tendra ademas las atribuciones de
aquellos.
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ARTICULO 70°.- Seréan atribuciones y responsabilidades del Consejo de Departamento:

VI.

VII.

VIII.

Instrumentar las politicas de accién del Departamento, de acuerdo a los objetivos, principios y atribuciones que
se establecen en la Ley que crea a la Universidad, del presente Estatuto, sus Reglamentos y disposiciones de
instancias superiores.

Sancionar y dar a conocer al Consejo de Division los programas de actividades de Departamento.

Estudiar y sancionar el proyecto de presupuesto del Departamento presentado por el Jefe del mismo y decidir
sobre la distribucion del presupuesto aprobado entre los programas de ensefianza, investigacion y servicio de
acuerdo a los proyectos correspondientes.

Elaborar los reglamentos de ensefianza, investigacion y servicio y administrativos del Departamento y darlos a
conocer a su comunidad.

Los contenidos de las fracciones V, VI, VIII, XIII, XIV, XVII, XVIII, del articulo 38°, del presente Estatuto, son
aplicables al caso de los Consejos de Departamento con las debidas adecuaciones a esta instancia.

Autorizar los reglamentos de operacion de los niveles de ensefianza que el Departamento imparta.

Convocar a su comunidad para la eleccion de Jefe de Departamento, Dire ctor de Division y representantes al
Consejo de Departamento, de Divisién, Regional Universitario de acuerdo con la reglamentacion
correspondiente.

Elaborar el reglamento de seleccién de personal académico.

Promover la formacion de su personal académico.
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X.  Revisar y conocer el proyecto de presupuesto conjunto realizado por el consejo de Division.
Xl.  Estudiar y aprobar los programas académicos del nivel que imparta el Departamento.

Xll.  Las demas que sefialen las disposiciones reglamentarias correspondientes.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE

PREPARATORIA AGRICOLA

1.0.0.7

1.0.0.7.1
1.0.0.7.1.0.0.1
1.0.0.7.1.0.0.2
1.0.0.7.1.0.0.3
1.0.0.7.1.0.0.4
1.0.0.7.1.0.0.5
1.0.0.7.1.0.0.6
1.0.0.7.1.0.0.7
1.0.0.7.1.0.0.8
1.0.0.7.1.0.0.0.1
1.0.0.7.1.0.0.0.2
1.0.0.7.1.0.0.0.3
1.0.0.7.1.0.0.0.4
1.0.0.7.1.0.0.0.0.1
1.0.0.7.1.0.0.0.0.2
1.0.0.7.1.0.0.0.0.3
1.0.0.7.2

1.0.0.7.3
1.0.0.7.3.0.0.0.1
1.0.0.7.3.0.0.0.2
1.0.0.7.3.0.0.0.3
1.0.0.7.3.0.0.0.4

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion del Departamento de Preparatoria Agricola
Subdireccion Académica

Coordinacion del Area de Agronomia

Coordinacion del Area de Biologia

Coordinacion del Area de Ciencias Sociales
Coordinacion del Area de Disciplinas Humanisticas
Coordinacion del Area de Fisica

Coordinacion del Area de Lenguas Extranjeras
Coordinacion del Area de Matematicas
Coordinacion del Area de Quimica

Oficina de Servicios Escolares

Oficina de Viajes de Estudio

Oficina del Centro de Produccion de Material Informativo
Oficina y Servicio de Biblioteca

Seccion de Planeacion Educativa

Seccién de Formacion Docente

Seccion del Centro de Computo

Subdireccion de Investigacion y Servicio
Subdireccion Administrativa

Oficina de Personal

Oficina de Contabilidad y Finanzas

Oficina de Almaceén e Inventarios

Oficina de Mantenimiento y Servicio
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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA AGRICOLA

1. Realizar el proceso educativo a nivel medio superior en las areas del conocimiento: basicas, humanisticas,
sociales y agronomicas con la finalidad de que los estudiantes obtengan una formacion integral.

2. Promover la investigacion en las diferentes areas del conocimiento que son el quehacer de la Universidad y el
servicio universitario a través de los estudios en las comunidades rurales.
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DIRECCION DE PREPARATORIA AGRICOLA

OBJETIVO:

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades académicas, de investigacion y servicio, difusién de la cultura y
administrativas que se realizan al interior y exterior del Departamento. Con el fin de preparar a los estudiantes del nivel
medio superior.

FUNCIONES:

Coordinar las actividades académicas, de investigacion, servicio, difusion de la cultura y administrativas del
Departamento.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley que crea la UAC h, del Estatuto universitario y reglamentos que le
conciernan.

Convocar y presidir las sesiones del Consejo Departamental y vigilar el cumplimiento de los acuerdos que emanen de
dicho cuerpo colegiado.

Representar al Departamento de Preparatoria Agricola, en su relacion interna y externa de la Universidad.
Someter a consideracion del Consejo Departamental el presupuesto de ingreso y egresos del mismo.

Manejar el presupuesto asignado, apoyandose en la Subdireccién Administrativa.
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Presentar ante el Consejo y Comunidad de este Departamento un informe anual que incluya estados financieros y de
avance de los distintos programas del mismo.

Presentar un informe de las actividades al final de cada semestre académico, ante el Consejo y Comunidad de la
Preparatoria Agricola.

Realizar los informes periddicos que le sean solicitados por las diferentes instancias que conforman la Universidad.

Proponer al Rector el nombramiento y remocion del personal académico, administrativo y de servicio del
Departamento, conforme a la reglamentacion correspondiente.

Proponer al Consejo Departamental para su aprobacion al Subdirector Académico y Administrativo.

Vigilar que el personal académico y administrativo cumplan adecuadamente con sus funciones.
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SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:
Planear, dirigir y controlar la realizacion de las funciones de ensefianza y servicio de la docencia al interior y exterior del
Departamento.
FUNCIONES:
Coordinar las actividades de ensefianza en las diferentes areas de la Prepara toria Agricola.

Supervisar que los profesores y alumnos cumplan los programas de los cursos, los viajes de estudio y los trabajos de
campo.

Supervisar que los informes de calificaciones se hagan dentro de los periodos sefialados por la Direcci dn General
Académica.

Supervisar que los programas de estudio estén actualizados y que se apeguen a las necesidades de la Preparatoria
Agricola.

Supervisar el envio de calificaciones, altas bajas y cambios a la Direccién General Académica.
Coordinar las convocatorias para el examen de oposicion del personal docente de nuevo ingreso.

Programar las cargas académicas de los profesores.
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Programar examenes: extraordinario, a titulo de suficiencia y vigilar el proceso de aplicacion y reporte de los resultados.
Participar en el proceso de altas y bajas de los alumnos, al grado correspondiente, asi como de las materias optativas.

Impulsar programas de formacion de recursos humanos en sus distintos niveles académicos, con el fin de mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje.
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AREA DE AGRONOMIA
OBJETIVO:
Impartir conocimientos generales de la agronomia, generando investigaciones por parte de los profeso res que reforcen
a la ensefianza de la agronomia a nivel medio superior, con el fin de aportar los conocimientos basicos para cursar la
carrera agronomica.
FUNCIONES:

Planear, coordinar, impartir y evaluar los cursos de agronomia.

Planear, coordinar, impartir y evaluar los cursos de materias optativas que complementen los estudios del nivel
Preparatoria y Propedéutico.

Realizar investigaciones agronomicas y pedagodgicas o participar en ellas e incorporar a los alumnos a estas
actividades.

Asesorar alumnos.

Adquirir y mantener animales domesticos que sean utilizados para la docencia y la investigacion, tanto al interior como
al exterior del Area.

Preparar y conservar materiales biolégicos y herramientas que se utilizan en la docencia, investigacion y extension de
la cultura.

Desarrollar proyectos agropecuarios productivos.
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Generar material did4ctico (transparencias, laminas, apuntes, etc.)
Organizar eventos de difusion de la cultura (seminarios, coloquios, etc.).

Montar exposiciones de diferentes topicos que ejemplifiquen los temas contem plados en los cursos y que se utilicen,
también, como un medio para la difusion de la cultura en otras instancias de la UAC h y fuera de ella.

Promover y organizar cursos o0 eventos de actualizacion y s uperacion para los profesores.

Fomentar el interés y apoyar a los profesores para que realicen estudios de postgrado.

Elaborar el plan de trabajo del Area.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la asamblea del Area.

Representar al Area ante las instancias de la Universidad.

Asistir a reuniones de coordinadores de Area.

Solicitar ante la Subdireccién Administrativa los recursos necesarios para cumplir con sus actividades.

Ser responsable del manejo del personal académico y administrativo.
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AREA DE BIOLOGIA
OBJETIVO:
Proporcionar un panorama general de la biologia, generando investigaciones por parte de los profesores, que reforcen
la ensefianza aplicada a la agronomia a nivel medio superior, con el fin de aportar los conocimientos necesarios para
cursar la carrera agronémica.
FUNCIONES:

Planear, coordinar, impartir y evaluar los cursos de biologia.

Planear, coordinar, impartir y evaluar los cursos de materias optativas que complementen los estudios del nivel
Preparatoria y Propedéutico.

Realizar investigaciones bioldgicas, agrobioldgicas, pedagdgicas o participaren ellas e incorporar a los alumnos a estas
actividades.

Asesorar alumnos.

Adquirir y mantener animales de laboratorio que sean utilizados para la docencia y la investigacion tanto al interior como
al exterior del Area.

Preparar y conservar colecciones de ejemplares zooldgicos y botanicos que se utilizan en la docencia e investigacion.

Generar material biologico y didactico (preparaciones histoldgicas, transparencias, laminas, apuntes, etc.).

40



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
PREPARATORIA AGRICOLA

“ Ensefiar la explotacion de la
tierra. noladel homhre”

Organizar eventos de Difusion de la Cultura (seminarios, coloquios, etc.).

Montar exposiciones de diferentes topicos que ejemplifiquen los temas contempla dos en los cursos y que se utilicen,
también, como un medio para la extension: de la cultura en otras instancias de la UAC h y fuera de ella.

Organizar cursos de actualizacion y de superacion para los profesores.

Fomentar el interés y apoyar a los profesores para que realicen estudios de postgrado.

Elaborar el plan de trabajo del Area.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la asamblea del Area.

Representar al Area ante las instancias de la Universidad.

Solicitar ante la Subdireccion Administrativa los recursos necesarios para cum plir con sus actividades.

Ser responsable del manejo del personal académico y administrativo.
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AREA DE CIENCIAS SOCIALES
OBJETIVO:
Incorporar al estudio de la problematica agron dmica el analisis de los fendmenos sociales que se desarrollan en el am bito
econOdmico nacional(con énfasis en el agro), y de como las manifestaciones sociales de ahi derivadas inciden en los
procesos de ordenacion territorial.

FUNCIONES:

Planear, coordinar, impartir y evaluar los distintos cursos de las disciplinas sociales directamente ligadas al estudio del
campo: economia, geografia, derecho agrario y sociologia.

Planear, coordinar, impartir y evaluar los cursos de materias optativas que complementen los estudios de los niveles
Preparatoria y Propedéutico.

Realizar investigaciones geograficas, econdmicas, pedagdgicas, socioldgicas y juridicas o bien interdisciplinarias sobre
la problematica del campo mexicano, asi como también del contexto cotidiano de la UACh.

Asesorar alumnos fuera de clase.
Incorporar y crear material bibliografico y audiovisual en los distintos cursos que se impartan en el Departamento.

Organizar y participar en viajes de estudio, donde los alumnos observen los procesos econdémico-sociales que inciden en
la ordenacion del territorio nacional.
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Organizar eventos de difusion de la cultura (encuentros, seminarios, coloquios, etc.).
Organizar cursos de superacién y actualizacion para los profesores.
Fomentar el interés y apoyar a los profesores para que realicen estudios de posgrado en México y en el extranjero.

Apoyar y fomentar la participacion de los profesores en congresos y en eventos académicos nacionales e
internacionales.

Elaborar el plan de trabajo del Area.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la asamblea del Area.

Representar al Area ante las diversas instancias de la Universidad.

Asistir a reuniones de coordinares de Area.

Solicitar ante la Subdireccion Administrativa los recursos necesarios para cumplir con los objetivos citados.

Ser responsable del manejo del personal académico y administrativo del Area.
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AREA DE DISCIPLINAS HUMANISTICAS
OBJETIVO:
Apoyar al Departamento, impartiendo educacion que conlleve al vinculo racional y practico entre el hombre, el campo y
su trabajo, a través del conocimiento de las disciplinas humanisticas. Con el fin de permitir al estudiante conocer,
comprender y transformar la realidad, en beneficio del hombre.
FUNCIONES:

Planear, coordinar, impartir y evaluar los distintos cursos de las disciplinas humanisticas .

Planear, coordinar, impartir y evaluar los cursos de materias optativas que complementen los estudios de los niveles
Preparatoria y Propedéutico.

Realizar investigaciones psicopedagdgicas, de literatura y redaccién, historicas y filosoficas o participar en ellas e
incorporar a los alumnos a estas actividades.

Asesorar alumnos.
Promover y coordinar la revision y actualizacion de los planes y programas de estudio del Area.

Coadyuvar a que el educando tenga una formacion de caracter critico, demo cratico, popular y nacionalista que los
capacite para enfrentar los problemas cotidianos.

Incorporar y crear material bibliografico y audiovisual en los distintos cursos que se impartan en el Departamento.
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Organizar eventos de difusion de la cultura (Encuentros, seminarios, coloquios, etc).

Organizar cursos de superacién y actualizacion para los profesores.

Fomentar el interés y apoyar a los profesores para que realicen estudios de postgrado.

Apoyar y fomentar la participacion de los profesores en congresos y eventos académicos nacionales e internacionales.
Elaborar el plan de trabajo del Area.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la asamblea del Area.

Representar al Area ante las diversas instancias de la Universidad.

Asistir a reuniones de Coordinadores de Area.

Solicitar ante la Subdireccion Administrativa los recursos necesarios para cumplir con las actividades del Area.

Ser responsable del manejo del personal académico y administrativo del Area.
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AREA DE FISICA
OBJETIVO:
Apoyar al Departamento realizando investigaciones en el campo de la fisica, asi como impartir cursos de la disciplina a
los alumnos, a fin de llevar acabo los objetivos de la Preparatoria Agricola.
FUNCIONES:

Disefiar actualizar, impartir y evaluar cursos de fisica a nivel medio superior.

Disefar, actualizar, impartir y evaluar cursos de materias optativas que complementen los estudios de los niveles
Preparatoria y Propedéutico.

Realizar investigacion docente vinculada al aprendizaje de la Fisica en el nivel medio superior.

Organizar y ofrecer asesorias sobre fisica, contenida en los cursos, a los alumnos que la soliciten.

Elaborar el material didactico para el buen desarrollo de cada curso.

Presentar en los foros, congresos y revistas correspondientes los resultados de las investigaciones realizadas.

Generar material informativo sobre temas de fisica, adecuado para presentar lo al p ublico del interior y del exterior de la
UACHh, (exposiciones, montajes de museos, de experimentos, etc.).
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Organizar e implantar todas aquellas actividades de aprendizaje (tales como viajes cortos, experimentos, sesiones de
cine, etc.) que apoyen el proceso de ensefianza de los alumnos de acuerdo a los cursos de fisica establecidos.

Organizar eventos de difusion de la cultura (encuentros, seminarios, coloquios, etc.).
Organizar cursos de superacion y actualizacion para los profesores.

Fomentar el interés y apoyar a los profesores para que realicen estudios de postgrado.
Elaborar el plan de trabajo del Area.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la asamblea del Area.
Representar el Area ante las diversas instancias de la Universidad.

Asistir a reuniones de Coordinadores de Area.

Solicitar ante la Subdireccidon Administrativa los recursos necesarios para cumplir con las actividades del
Area.

Ser responsable del manejo del personal académico y administrativo del Area.
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AREA DE LENGUAS EXTRANJERAS

OBJETIVO:

Desarrollar en el estudiante habilidades para la lectura eficiente del material bibliografico en inglés, con el propésito de
resolver los problemas que se le presenten, cuando en su formacion profesional, se enfrenten a textos de este i dioma.
FUNCIONES:

Coordinar, programar, impartir y evaluar cursos de inglés.

Asesorar alumnos.

Coordinar, supervisar y controlar las asesorias a los educandos.

Seleccionar textos y elaborar material did4ctico para los cursos que se imparten (folletos, apuntes, etc.).

Organizar seminarios semestrales para la revision y actualizacion de los programas de inglés.

Dar asesoria académica en cuanto a material y métodos de los cursos que se impartan ademas de repartir programas y
poner a disposicion los materiales existentes en el Area a todo aspirante a maestro durante los examenes de oposicion.

Elaborar el plan de trabajo del Area.

Respetar y hacer respetar los reglamentos.
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Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la asamblea del Area.

Representar al Area ante las diversas instancias de la Universidad.

Asistir a reuniones de Coordinadores de Area.

Solicitar ante la Subdireccion Administrativa los recursos necesarios para cumplir con las actividades del Area.

Ser responsable del manejo del personal académico y administrativo del Area.
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AREA DE MATEMATICAS

OBJETIVO:

Apoyar al Departamento coordinando y supervisando el desarrollo tedrico y practico de los cursos correspondientes al
area, generar investigaciones por parte de los profesores que reforcen a la ensefianza, aplicada a la agronomia a nivel
medio superior y con el fin de aportar los conocimientos necesarios para cur sar la carrera agronémica.

FUNCIONES:

Planear, coordinar, impartir y evaluar cursos de matematicas y computacion.

Planear, coordinar, impartir y evaluar cursos de materias optativas que complementen los estudios del nivel Preparatoria
y Propedéutico.

Realizar investigacion docente vinculada al aprendizaje de las matematicas en el nivel medio superior.
Asesorar alumnos en los cursos que se imparten.

Generar material didactico, apuntes, problemarios, transparencias, etc., para los alumnos.

Actualizar y modificar los programas de los cursos de matematicas y computa cion.

Participar en el andlisis de cargas y descargas académicas del Area en las diferentes instancias en que se requiera.
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Organizar cursos de actualizacion y superacion para los profesores.

Fomentar el interés y apoyar a los profesores para que realicen estudios de postgrado.
Elaborar el plan de trabajo del Area.

Respetar y hacer respetar los reglamentos.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la asamblea del Area, Consejo Departamental e instancias
Superiores.

Representar al Area ante las diversas instancias de la Universidad.
Asistir a reuniones de Coordinadores de Area.
Solicitar ante la Subdireccion Administrativa los recursos necesarios para llevar acabo todas sus actividades.

Ser responsable del manejo del personal académico y administrativo del Area.
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AREA DE QUIMICA
OBJETIVO:
Proponer un panorama general de la quimica, generando investigaciones por parte de los profesores, que reforcen a la
ensefianza aplicada a la agronomia a nivel medio superior, con el fin de aportar los conocimientos necesarios para cursar
la carrera agronémica.
FUNCIONES:

Planear, coordinar, impartir y evaluar cursos de quimica.

Planear, coordinar, impartir y evaluar cursos de materias optativas que com plementen los estudios del nivel Preparatoria
y Propedéutico.

Realizar investigaciones en quimica basica, quimica aplicada y pedagodgicas o participar en ellas e incorporar a los
alumnos a estas actividades.

Asesorar alumnos y personal que lo soliciten.

Generar material didactico para la ensefianza de la quimica como (transparencias, laminas, apuntes, ejercicios, libros,
audiovisuales, etc.).

Actualizar y modificar los programas de los cursos que se imparten.

Elaborar y preparar material de vidrio del que se utiliza en las practicas de docencia e investigacion.
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Organizar eventos de Difusion de la Cultura (seminarios, coloquios, etc.).

Montar exposiciones de diferentes tipos que ejemplifiqguen los temas contempla dos en los cursos y las investigaciones, y
que se utilicen, también, como un medio para la extension de la cultura en otras instancias de la UACH y fuera de ella.

Organizar cursos de superacion y actualizacion para los profesores y trabajadores.

Fomentar el interés y apoyar a los profesores para que realicen estudios de postgrado.

Elaborar el plan de trabajo del Area.

Respetar y hacer respetar los reglamentos.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la asamblea del Area.

Representar al Area ante las diversas instancias de la Universidad.

Asistir a reuniones de Coordinadores de Area.

Solicitar ante la Subdireccién Administrativa los recursos necesarios para cumplir con sus actividades.

Ser responsable del manejo del personal académico y administrativo del Area.
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OFICINA DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:
Coordinar, supervisar y controlar los tramites académico-administrativos de profesores y alumnos, con el fin de proporcionar
un servicio eficiente tanto al interior como al exterior del Departamento.
FUNCIONES:
Elaborar horarios.
Reestructurar grupos.
Elaborar listas de alumnos.

Programar examenes extraordinarios y de titulos de suficiencia, primera y segunda oportunidad, vigilando el proceso de
aplicacion y de reporte de calificaciones.

Distribuir y controlar el uso de salones.
Formar grupos de materias optativas.
Concentrar y reportar la carga académica de los profesores.

Recibir calificaciones y enviarlas a la Subdireccion Académica.
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Inscribir alumnos al grado que les corresponde.

Conceder cambios de grupos Yy de optativas a los estudiantes.
Ordenar y archivar documentacion.

Atender a docentes y alumnos.

Atender visitantes.

Proporcionar informacién de las calificaciones a quien lo solicite.

Proporcionar todo tipo de informacion que sea de interés para la comunidad.
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OFICINA DE VIAJES DE ESTUDIO

OBJETIVO:

Apoyar al Departamento a través de los cursos de agricultura regional, los viajes de estudio generacionales, los viajes
cortos, las practicas académicas y generar investigaciones a través de los docentes que contribuyan a elevar el nivel de
la ensefianza de la agronomia a nivel medio superior.

FUNCIONES:

Planear, coordinar, impartir y evaluar cursos de agricultura regional.

Planear, coordinar, impartir y evaluar cursos de materias optativas de agricultura regional y afines que complementen
los estudios del nivel Preparatoriay Propedéutico.

Realizar investigaciones agronémicas y pedagogicas o participar en ellas e incorporar a los alumnos a estas actividades.
Planear, coordinar, ejecutar y evaluar los Viajes de estudio y practicas acad émicas.

Asesorar alumnos.

Generar material didactico (transparencias, ldminas, apuntes, etc.)

Preparar y conservar materiales y herramientas que se utilicen en la docencia, investigacion y extension de la cultura.
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Organizar eventos de difusion de la cultura (seminarios, coloquios, etc.)

Organizar, promover, asistir a los cursos y eventos de actualidad y superacién para los profesores.
Fomentar el interés y apoyar a los profesores para que realicen estudios de postgrado.

Elaborar el plan de trabajo de la oficina.

Respetar y hacer respetar los reglamentos.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la asamblea de la oficina.

Representar a la oficina ante las diversas instancias de la Universidad.

Asistir a reuniones de Coordinadores de Area.

Solicitar ante la Subdireccidn Administrativa los recursos necesarios para cumplir con sus actividades.

Ser responsable del manejo del personal académico y administrativo .
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OFICINA DEL CENTRO DE PRODUCCION DE MATERIAL INFORMATIVO

OBJETIVO:

Proporcionar servicio de impresiones y audiovisuales que se requieran para apoyar las actividades de docencia,
investigacion, servicio y administrativas.

FUNCIONES:

Prestar servicio en impresiones de programas de trabajo, libros examenes, fo lletos, revistas, temarios, etc. a las Areas
Académicas.

Prestar servicio de proyeccion, grabacién regrabacion de peliculas, video y filmacion a través del Centro de Audiovisual,
en apoyo a las actividades de docencia, investigacion y servicio tanto al interior como al exterior del Departament o.

Otorgar servicio en impresiones de programas de trabajo, formatos para control y papeleria en general de las oficinas
administrativas.

Solicitar el material necesario para el buen desempefio de las funciones de la oficina.
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OFICINA DE SERVICIO DE BIBLIOTECA
OBJETIVO:
Coadyuvar a elevar el nivel de cultura de la comunidad a la que sirve, dando apoyo a la ensefianza, estudio e
investigacion, siendo el intermediario entre la informacion y el usuario, acorde con los planes y programas de
estudio.
FUNCIONES:
Otorgar al usuario servicios de préstamos bibliograficos internos, externos y permanentes.
Otorgar préstamos interbibliotecarios y mapoteca.
Orientar y asesorar a los usuarios sobre el servicio de préstamo.

Dar servicio de préstamo de cubiculos para estudios colectivos.

Solicitar el material necesario para el buen desempefio de las funciones de la oficina y resguardarlos
adecuadamente.

Ser responsable del manejo del personal administrativo de la oficina.
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SECCION DE PLANEACION EDUCATIVA
OBJETIVO:
Coordinar y apoyar los proyectos de transformacion de planes y programas de estudio, la orientacién escolar, vocacional
y de servicio a estudiantes. Con el fin de actualizar la curricula académica y garantizar el proceso de apr endizaje del
nivel medio superior.

FUNCIONES:

Analizar y sintetizar las diversas propuestas de creacion, reestructuracion o modificacion de los planes y programas de
estudio.

Investigar y difundir los diferentes modelos educativos y sus formas de evaluacion al interior y exterior del
Departamento.

Implantar cursos de orientacion Socio-psicoeducativa para profesores.

Organizar y participar en congresos, foros seminarios, conferencias y platicas académicas al interior y exterior del
Departamento.

Organizar, revisar y publicar los documentos académicos generados por el D epartamento, que permitan acrecentar la
cultura de docentes y estudiantes.

Apoyar los programas de ambientacion e induccion de los estudiantes de nuev o ingreso.
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Analizar los indices de reprobacion, rezagos y de desercidn escolar por ciclos académicos y plantear alternativas de
solucion.

Realizar entrevistas y encuestas a estudiantes con la finalidad de conocer su comportamiento educacional e
implementar cursos de habitos de estudio y de atencidn psicopedagdgica.
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SECCION DE FORMACION DOCENTE

OBJETIVO:

Desarrollar actividades académicas relacionadas con la capacitacion en aspec tos psicopedagogicos, de investigacion
educativa, de desarrollo curricular y de actualizacion en su disciplina; con la finalidad de mejorar el quehacer profesional
de los docentes y que contribuyan a superar el nivel académico de los estudiantes.

FUNCIONES:

Elaborar programas para el mejoramiento profesional de los docentes.

Organizar cursos, talleres y seminarios sobre formacion docente al interior y exterior del Departamento.

Aplicar cuestionarios de diagnostico sobre formacion docente.

Recabar, evaluar y controlar los reportes del semestre o0 afio sabatico de la planta docente del Departamento.
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SECCION DEL CENTO DE COMPUTO

OBJETIVO:

Introducir, capacitar y actualizar a los profesores y alumnos en la aplicacion de técnicas computacionales con el fin de
facilitar el manejo de informacion y analisis en las distintas areas del conocimiento, e investigacion y servicio del
Departamento.

FUNCIONES:

Impartir cursos de materias optativas en computacion a nivel Preparatoria y Propedéutico.

Impartir cursos de programacion y computacion para apoyar a los programas acad émicos y de elaboracion de material
didéctico.

Ofrecer asesorias a alumnos tesistas en los aspectos de disefio experimental, computacion y programacion.
Aplicar métodos de informética para la evaluacion educativa.

Impartir cursos al personal académico y administrativo del Departamento y de la Universidad.

Generar proyectos para desarrollar el control automatico de algunos procesos de laboratorio.

Apoyar las actividades de publicaciones del Departamento.
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Divulgar articulos de investigacion sobre informaética.
Promover la colaboracién con otras instituciones en programas de desarrollo informatico.
Aplicar métodos de computacion para automatizar los procesos de administra cion escolar.

Aplicar métodos de computacion para automatizar los procesos administrativos y financieros.
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SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y SERVICIO
OBJETIVO:
Planear y coordinar la investigacion con el proposito de contribuir a mejorar los niveles académicos del personal
docente y propiciar una mayor vinculacion entre docencia investigacion para aportar soluciones tendentes a resolver los
problemas nacionales del medio rural.

FUNCIONES:

Planear el desarrollo de la investigacion, observando que los distintos proyectos y tematicas concuerden con los
postulados béasicos del proyecto y filosofia de la Universidad.

Revisar los proyectos de investigacion del Departamento y autorizar aquellos que se ajusten a los criterios y normas
aprobadas por el comité de investigacion, respetando desde luego la libertad de investigacion.

Reorientar las lineas de investigacion considerando basicamente los trabajos existentes, cuidando su estricta
vinculacion con la docencia y el servicio.

Coordinar los proyectos, avances y resultados de investigaci 6n que se han generado en la Preparatoria Agricola.

Impulsar programas de formacion de recursos humanos en sus distintos niveles académicos, con el fin de mejorar los
trabajos de investigacion.

Organizar mancomunadamente con la Subdireccion Académica los eventos necesari 0s que permitan la adecuada difusion,
tanto al interior como al exterior del Departamento, de los trabajos de investigacion que se realicen.
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Promover y realizar intercambios de investigadores a nivel institucional, nacional e internacional.

Propiciar las condiciones y conjuntar esfuerzos con otras dependencias para re alizar eventos anuales para la socializacion
y difusion de los avances y resultados de investigacion.

Facilitar los tramites orientados hacia la consecucion de presupuestos para el financiamiento de los proyectos de
investigacién otorgados por parte de la UACH.

Mantener actualizados los programas de becas para la formacion de investigado res en la Preparatoria Agricola.

Mantener actualizados los programas de financiamiento de proyec tos de investigacion otorgados por otras dependencias
fuera de la UACH.

Participar en la calificacion y evaluacion del trabajo de investigacion de los profesores del Departamento, con fines de
tabulacion salarial y demas estimulos que se ofrezcan al personal de la UACH.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVOS:
Planear, presupuestar y coordinar el gasto de operacion e inversién, asi como los ingresos que por concepto de recursos
propios se obtengan; a fin de dirigir y asumir la corresponsabilidad, que implique el tomar decisiones con respecto a los
recursos con que cuenta la Subdireccion; asi como controlar y supervisar que los fines y metas se cumplan con eficiencia
y conforme a lo planeado.
FUNCIONES:

Elaborar el presupuesto conjuntamente con la Direccidn, para proveer a la misma de los recursos necesarios para su
operacion.

Tramitar ante la instancia correspondiente el pres upuesto para el Departamento.

Administrar los recursos econdmicos asignados al Departamento.

Elaborar los procedimientos especificos para la funcién administrativa.

Inventariar y controlar los recursos materiales de la Direccion, tales como biblioteca, audiovisual y publicaciones.

Vigilar y promover el mantenimiento y conservacion del estado fisico de las instalaciones.
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Vigilar el buen desempefio del personal de apoyo a las funciones académicas y de investigacion.

Fomentar la superacion del personal administrativo.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
PREPARATORIA AGRICOLA

“ Ensefiar la explotacion de la
tierra. noladel homhre”

OFICINA DE PERSONAL

OBJETIVO:

Registrar, controlar y efectuar los tramites del personal académico y adminis trativo que requiera el Departamento. Con el
fin de contar con los recursos humanos suficientes para realizar las actividades de docencia, investigacion y servicio del
Departamento, asi como las funciones administrativas de apoyo a éstas.

FUNCIONES:

Elaborar, actualizar y controlar la plantilla de personal académico y adminis trativo del Departamento.

Actualizar los expedientes del personal académico y administrativo del Departamento.

Elaborar y tramitar incidencias y todo lo referente con los movimientos del personal académico y admin istrativo, conforme
a lo establecido en los contratos colectivos de trabajo vigentes.

Elaborar informes mensuales y anuales de los movimientos de personal que se efectuaron durante estos periodos.
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OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

OBJETIVO:

Registrar y controlar los movimientos presupuestales y contables que permitan la asignacion de recursos de manera
oportuna y eficaz, a fin de que la toma de decisiones sea acorde a los programas y objetivos establecidos.
FUNCIONES:

Registrar y controlar los movimientos contables y presupuestales.

Llevar acabo la tramitacién de documentos para la recuperacion y comprobacion de gastos.

Elaborar informes mensuales ya anuales, para el cierre del ejercicio fiscal.

Ser responsable del manejo de personal administrativo a su cargo.
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OFICINA DE ALMACEN E INVENTARIOS
OBJETIVO:
Registrar, controlar y establecer los mecanismos adecuados para proporcionar un servicio eficiente en el manejo de los
recursos materiales y de los activos fijos del Departamento.

FUNCIONES:

Almacenar, registrar y controlar el material de consumo, activo fijo y de contr ol econdémico de las diferentes areas y
oficinas del Departamento.

Efectuar los tramites para los resguardos de los activos fijos y del control econdmico ante las instancias
correspondientes.

Efectuar los tramites correspondientes, pata dar de baja del Departamento los materiales obsoletos y de desechos.
Preparar y realizar los inventarios correspondientes (cuando menos 2 por afio).

Establecer los mecanismos adecuados para registrar y controlar los préstamos de material solicitados por los alumnos y
profesores de las diferentes areas académicas del Departamento.

Otorgar cartas de no adeudo a los profesores, alumnos Yy trabajadores que lo soliciten.
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OFICINA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO

OBJETIVO:

Planear y coordinar las actividades de mantenimiento y servicio, a fin de satisfacer las necesidades de las areas
académicas y oficinas administrativas que integran al Departamento.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar al personal y los trabajos que se realizan en los diferentes talleres de la oficina.

Supervisar los trabajos de limpieza y mantenimiento de los salones, laboratorios e infraestructura en general del
Departamento.

Realizar los trdmites correspondientes para adquirir el material necesario que permitan efectuar los trabajos solicitados.
Resguardar adecuadamente el material.
Elaborar el programa de mantenimiento y servicio de acuerdo a las necesidades del Departamento.

Elaborar reportes mensuales e informes anuales de los trabajos efectuados, que permitan evaluar los resultados
conforme a lo planeado.

Controlar y autorizar los permisos que requiera el personal a su cargo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1.- ANTECEDENTES HISTORICOS.
Breve descripcion del origen y desarrollo de la unidad académico-administrativa.
2.- ATRIBUCIONES

Delimitacion del ambito de competencia y precision de las facultades conferidas a la unidad académico-administrativas,
conforme a disposiciones juridicas.

3.- DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

Relacion de servidores publicos y cargos que desempefian al interior de la estructura de la unidad académico -
administrativa.

4.- ESTRUCTURA ORGANICA
Descripcion ordenada de las principales areas académico -administrativas en funcion de sus relaciones de jerarquia
5.- LEGISLACION

Es una relacion de los principales ordenamientos juridico-administrativo vigentes de donde se desprende las
atribuciones de la unidad académico-administrativas.
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6.- ORGANIGRAMA

Representacion grafica de la estructura organizacional en que se representan las principales unidades académico-
administrativas.

7.- PREPARATORIA AGRICOLA
Es la unidad académico-administrativa que proporciona educacion media superior que permite desarrollar en el

educando sus aptitudes para elegir y continuar su formacion a nivel profesional, o facultandolo para incorporarse a la
actividad productiva del pais.
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