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INTRODUCCIÓN 
 

 
La Dirección Académica al igual que toda la Universidad, ha sufrido un desarrollo acelerado en su funcionamiento, 
conllevando a la creación o remodelación de su estructura para ofrecer una alternativa congruente a las 
necesidades históricas. 
 
El Departamento de Programación y Servicios Escolares, perteneciente a la Subdirección de Administración 
Escolar, no se ha escapado a esta dinámica y en la mayoría de las veces no existe una documentación adecuada, 
por lo que se espera que a través del presente Manual de Organización, se conozca en forma clara, la estructura 
general del Departamento, los puestos, las jerarquías, los grados de autoridad, atribuciones, base legal y 
funciones, de tal manera que facilite la comunicación de los organismos e individuos relacionados y poder ofrecer 
un mejor servicio. 
 

Bajo la supervisión y asesoría de la UPOM, este Manual cubre las indicaciones técnicas para su elaboración, 
además se plantea su evaluación anual para poder llegar a cubrir los objetivos propios del Departamento. 
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DIRECTORIO  

 
 

 M.C. Arturo Butrón Madrigal 
 

Subdirector de Administración Escolar 

 Lic. Gerardo Escobar Cruz Jefe del Depto. de Programación y Servicios Escolares 
 

Ma. De Jesús Velasco Salas 
 
 
 
 
 
 

 

Oficina de Control Académico* 
 
Oficina de Exámenes Profesionales* 
 
Oficina de Expedición de Documentos* 
 
Oficina de Posgrado*  
  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
     
   *Área operativa administrativa sin nivel jerárquico. 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS  
 

 

Las funciones esenciales del Departamento de Programación y Servicios Escolares, como son el control de 
calificaciones y el registro de los egresados que realizan su titulación, se remontan a los propios orígenes de la 
Institución, como queda de manifiesto en el Primer Libro de Actas de Exámenes Profesionales de 1864 y los 
archivos de calificaciones de los egresados. 
 
A continuación se presentan en forma cronológica, fechas importantes que influyen directa o indirectamente en el 
desarrollo del Departamento de Programación y Servicios Escolares. 

 

Julio 1977 a Junio 1978 Se considera como Subdirección de Servicios y Asuntos Escolares siendo el C. 
Profr. Elías Porras Toledo el responsable de esta instancia. 
 

1979 El C. Lic. Irbing Orozco Juárez, es el Jefe del Depto. de Servicios y Asuntos 
Escolares. 
 

Enero 30 de 1979 Aprueba el H. Consejo Universitario el Reglamento Académico de Alumnos. 
 

A partir de 1980 Se comienza a manejar oficialmente el Depto. de Servicios Escolares, siendo que 
es citado textualmente en el Artículo 101, fracción I del Estatuto de la UACh. 
 

Febrero 1980 a 
diciembre de 1983 

El Lic. Eugenio Morales Bautista es el Jefe del Departamento de Servicios 
Escolares durante este período. 
 

Enero 4 de 1983 Se propone por el Director Académico, la conformación de la Subdirección de 
Administración Escolar, en donde quedará incluido el Depto. de Programación y 
Servicios Escolares. 
 

Enero 1983 El C. Ing. José A. Cadena Meneses, es el Jefe del Departamento durante el 
período de Enero 1984 a Mayo 1985. 
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Octubre 1984 El Consejo Universitario aprueba el Reglamento de Exámenes Profesionales. 
 

Junio a Octubre 1985 El C. Ing. Roberto A. Flores Alcántara es el Jefe del Departamento. 
 

Noviembre 1985 El C. Ing. José Miguel Rojas Martínez, ocupa la Jefatura del Departamento. 
 

Diciembre 1985 El C. Lic. Javier Rosas Cabal, ocupa la Jefatura del Departamento hasta octubre 
de 1987. 
 

Noviembre 1987 El C. Ing. Roberto A. Flores Alcántara ocupa la Jefatura del Departamento de 
Servicios Escolares hasta Agosto 1989. 

 
Septiembre 1988 

 
Se aprueba el Reglamento de Alumnos Extranjeros por el H. Consejo 
Universitario. 

 
Septiembre 1988 

 
Se aprueba el Reglamento General de Estudios de Postgrado. 

 
Septiembre 1989 

 
El C. Ing. Bernardo López Ariza, ocupa la Jefatura del Depto. de Servicios 
Escolares. 

  
Febrero de 1993 El C. Ing. Irineo López Cruz, ocupa la Jefatura del Depto. de Servicios Escolares. 

 

Septiembre de 1993 El Dr. Emmanuel V. Cruz Sanpedro, ocupa la Jefatura del Depto. de Servicios 
Escolares. 
 

Noviembre de 1994 El Dr. José Manual Arceo Arceo, ocupa la Jefatura del Depto. de Servicios 
Escolares. 
 

Marzo 1997 El C. M.C. Floriberto Solís Flores, ocupa la Jefatura del Depto. de Servicios 
Escolares 
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Junio 2003 Lic. Gerardo Escobar Cruz, ocupa la Jefatura del Depto. de Servicios Escolares. 
 

2003 Se habilitó la consulta por internet  de estadísticas de alumnos de Preparatoria y                                                    
Licenciatura. 
 

Enero 2005 Actualización en las Unidades Académicas del módulo para trámites de titulación. 
 

Marzo 2007 Se implementó la opción de elección de carrera para alumnos de programas                                            
educativos con materias de tronco común. 
 

Junio 2008 Creación del módulo de credencialización dentro del Sistema de Administración                                                     
Escolar. 
 

Junio 2008 Se habilitó de manera automática la asignación por sistema de la clave de 
filiación del  IMSS a los alumnos de nuevo ingreso al momento de darse de alta. 
 

Enero 2009 Creación del sistema de control escolar de posgrado en Oracle. 
 

Noviembre 2009 Se actualizó el Reglamento de Titulación para Nivel Licenciatura. 
 

2009 Se habilitó la inscripción de alumnos de 2° a 7° año por internet. 
 

Junio 2010 Actualización del módulo para alumnos de nuevo ingreso. 
 

Noviembre 2010 Se actualizó el módulo de emisión de documentos. 
 

Enero 2011 Creación del módulo para cambio de grupo a través de las Subdirecciones                                                 
Académicas. 
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Marzo 2011 Creación y actualización del módulo de emisión de actas de examen extraordinario a 

título de suficiencia de alumnos de reingreso nivel preparatoria 
 

Noviembre 2011 Creación de la página de internet de la Oficina de Exámenes Profesionales 

 

Noviembre 2011 Creación de una cuenta de correo electrónico para dar atención a egresados que 

solicitan información sobre trámites de titulación 

 

Febrero 2012 Se subió en la página de internet de Exámenes Profesionales, a petición de la SEP- 

Dirección General de Profesiones, los formatos de solicitud y de pago para obtener 

la  cédula profesional, de maestría y de doctorado 

 

Mayo de 2012 Se implementó el pago de derechos a través de una cuenta CLABE Interbancaria  

para  realizar trámites académicos para egresados que radican dentro de la 

República   Mexicana. 

 

Enero 2013 Creación del Sistema de Titulación de Licenciatura a través de internet, el cual  

sustituye al sistema manual de registro de actas de examen profesional y emisión de  

títulos. 
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BASE LEGAL 
 

 Ley que crea la Universidad Autónoma Chapingo; publicada en el Diario Oficial del 30 de Diciembre de 1974, 
modificada por decreto presidencial y publicada en el Diario Oficial del 30 de Diciembre de 1977, en sus Artículos 
1º, 4°, fracciones IV, V, VI, IX y X, y el Artículo 9°. 

 

 Estatuto  de la Universidad Autónoma Chapingo, aprobado por la Comunidad Universitaria del 12 de Mayo de 
1978; en los Artículos 1º, 7º, 8º, 9º, 75º, 76º,  101° fracción  I,  129°, 130°, 131°, 133°, 138°, 139° fracción I y V, y 
el Artículo 154°. 

 

 Reglamento Académico de Alumnos. Aprobado por  H. Consejo Universitario (HCU) el 30 de Enero de 1979; 
revisado el 9 de Julio de 1980 por la Dirección General Académica (DGA) y las subjefaturas académicas de los 
Departamentos de Enseñanza, Investigación y Servicios (DEIS) y finalmente, el 1° de Abril de 1981, aprobado 
por las mismas dependencias. 

 

 Reglamento de Exámenes Profesionales.   Aprobado por el H. Consejo Universitario en su CLXV sesión del 16 
de octubre de 1984. 
 

 Reglamento General de Estudios de Posgrado.   Aprobado por el H. Consejo Universitario en su DXL Sesión 
Ordinaria de fecha 22 de marzo de 1999. 

 

 Reglamento de Admisión y Permanencia de Alumnos Extranjeros.  Aprobado por el H. Consejo Universitario 
el día 19 de septiembre de 1988. 

 

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

  Acuerdo para la Transparencia y Acceso a la Información en la Universidad Autónoma Chapingo, 
aprobado por el  H. Consejo Universitario, el 20 de Octubre de 2003,  657-4. 
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ATRIBUCIONES 
 

LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
 

CAPÍTULO I   
DE SU NATURALEZA, OBJETIVOS Y MEDIOS 

 
Artículo 1º  Se  crea la Universidad Autónoma Chapingo como organismo descentralizado del Estado, con 

personalidad jurídica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo, Estado de México. 
 
Artículo 4º  La Universidad Autónoma Chapingo, para el cumplimiento de su objetivo, tendrá las atribuciones 

siguientes: 
IV. Expedir certificados de estudio, otorgar diplomas, títulos profesionales, grados académicos y 

menciones honoríficas 
V.   Revalidar y establecer equivalencias de estudios de los niveles educativos que imparta; 
VI. Establecer las políticas de ingreso y permanencia de alumnos y del personal académico, 

atendiendo para ello lo señalado en el Artículo 3º del a Constitución Política y en el Artículo 5º de 
la Ley Federal de Educación, y demás leyes aplicables 

IX. Sostener y desarrollar los servicios escolares y sociales que se presten a la comunidad 
universitaria 

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

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

 
ESTATUTO UNIVERSITARIO 

 
Artículo 1º La Universidad Autónoma Chapingo es un organismo descentralizado del Estado, con personalidad 

jurídica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo, Estado de México. 
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Artículo 7º La Universidad otorgará el certificado, el título, el grado o el diploma correspondiente a las personas 

que hayan concluido sus estudios a nivel medio y superior, y que además hayan cumplido con los 
requisitos que fijen los reglamentos respectivos. Los que no hubiesen concluido los ciclos antes 
mencionados, tendrán derecho a recibir constancia de los estudios que aprobaron. 

 
Artículo 8º La Universidad tiene como facultad, reconocer con fines académicos, la validez de los estudios 

realizados en instituciones educativas nacionales o extranjeras, de acuerdo como lo indiquen los 
reglamentos respectivos. 

 
Artículo 9º La Universidad podrá otorgar distinciones académicas o menciones honoríficas a quienes se hagan 

acreedores a tal merecimiento. 
 
 

TÍTULO CUARTO 
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y SU FUNCIONAMIENTO 

 
 

Artículo 75º La Unidad Administrativa es una instancia de apoyo a las actividades fundamentales de la 
Universidad, por lo que el personal y funcionarios que trabajen directamente en el sistema 
administrativo, estarán al servicio de las actividades académicas. 

 
Artículo 76º La función administrativa deberá ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesaria para 

responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la 
optimización de los recursos de que se disponga. 

 
Artículo 101º Para su funcionamiento la Dirección Académica contará con los siguientes departamentos: 
 

I. Departamento de Servicios Escolares, cuya función será la de llevar el control escolar de cada 
alumno de la Unidad Regional. 
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CAPÍTULO VI 

DE LOS ESTUDIANTES 
 

Artículo 129º La Universidad Autónoma Chapingo, está abierta a todo aquel que desee formarse en ella, sin 
distinción de raza, credo o ideología, siempre y cuando se sujete a las normas establecidas por la 
Universidad. 

 
Artículo 130º Serán alumnos de la Universidad quienes habiendo aceptado cumplir las normas que la rigen y 

satisfecho los demás requisitos de admisión, se encuentren inscritos en la misma. 
 
Artículo 131º La Universidad tendrá estudiantes del nivel medio superior (Preparatoria) y superior (Técnico, 

Licenciatura y Posgrado). 
 
Artículo 133º Los alumnos de la Universidad podrán pertenecer a cualquiera de las siguientes categorías: becado 

interno, becado externo y externo. 
 
Artículo 138º Los alumnos extranjeros y especiales, estarán sujetos a su reglamentación respectiva. 
 
Artículo 139º      Son derechos y obligaciones de los estudiantes: 
 

I. Conocer y cumplir las normas reglamentarias de la Universidad, establecidas en el presente 
Estatuto y en sus reglamentos. 

 
V. Presentarse oportunamente a las actividades de la Universidad, ajustándose a los calendarios 

académicos. 
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TÍTULO OCTAVO  
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES 

 
Artículo 154º Los miembros de la Universidad son responsables de cumplir las obligaciones que específicamente 

les señalen la Ley que la crea, el Estatuto General y sus reglamentos, y su incumplimiento será 
sancionado por la instancia correspondiente. 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 
 

  
 

1.1.0.0.5.0.1       Departamento de Programación y Servicios Escolares    
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           sin nivel jerárquico     
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MISION: 

El Departamento de Programación y Servicios Escolares es la instancia encargada de planear, coordinar, controlar y 
evaluar las actividades relacionadas con los  servicios escolares de los alumnos desde su ingreso, trayectoria en la 
institución y titulación de acuerdo a lo establecido en el Reglamentos Académico de Alumnos y disposiciones 
emanadas del H. Consejo Universitario.  

VISIÓN: 

Fortalecer e innovar el Departamento de Programación y Servicios Escolares como área de servicio de alta calidad 
para los alumnos de licenciatura y posgrado en sus trámites administrativos escolares, y estar a la vanguardia de los 
sistemas escolares, aplicando en todo momento la tecnología de punta que se requiere para dar un servicio 
oportuno, eficiente y acorde a las necesidades de la Comunidad Universitaria.  
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN Y SERVICIOS ESCOLARES 

Objetivos: 
 

 Llevar a cabo con eficiencia y de forma expedita el proceso de ingreso a la Universidad Autónoma Chapingo, en 
coordinación con otras áreas administrativas de la UACh. 

 

 Gestionar, controlar y supervisar la documentación oficial referente a la permanencia y el egreso de los 
estudiantes de los diferentes niveles educativos que se ofrecen en la Universidad Autónoma Chapingo. 

 
Funciones:  

 

 Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestación de los servicios escolares a 
los alumnos de la Universidad Autónoma Chapingo, conforme a las normas y lineamientos establecidos en el 
Reglamento Académico de Alumnos, calendarios académicos y disposiciones emanadas del H. Consejo 
Universitario. 

 

 Coordinar y controlar los trámites académicos, revisión de calificaciones de los alumnos y egresados en 
coordinación con las áreas académicas de cada Departamento de Enseñanza, Divisiones, Unidad  y Centros 
Regionales Universitarios,  Coordinación General de Posgrado, así como la expedición de constancias de 
estudios conforme a las normas y lineamientos establecidos, evitando la alteración de información.  

 

 Coordinar y supervisar las actividades del Departamento con las áreas que lo integran: Oficina de Control 
Académico, Oficina de Exámenes Profesionales, Oficina de Expedición de Documentos, y Oficina de Posgrado.   

 

 Presentar reportes periódicos de las actividades desarrolladas a la Subdirección de Administración Escolar.  
 

 Autorizar los Cuadros de Honor, Cartas de Pasante y Títulos, que se solicitan de acuerdo a la reglamentación 
vigente.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 23 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
UNIDAD DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL DEPARTAMENTO  

DE PROGRAMACIÓN Y SERVICIOS ESCOLARES 

 

 
“Enseñar la explotación de la 

tierra, no la del  hombre” 

 

 

 Autorizar las bajas definitivas, permisos, bajas temporales por mal aprovechamiento, reingresos, contrabajas y 
cambios de especialidad.  

 

 Evaluar las solicitudes de alumnos extranjeros y especiales que desean ingresar a la Universidad. 
 

 Presentar  informes acerca de los casos de apelación de los alumnos y exalumnos de la Universidad ante la 
Comisión Académica del H. Consejo Universitario.  

 

 Llevar el control académico-administrativo de todos los Departamentos de Enseñanza, Divisiones, Centros y 
Unidades Regionales de la UACh y autorizar en su momento, las prórrogas o las materias que se difieran para 
otro semestre.  
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 
DENOMINACIÓN:                             Jefe de Departamento           
  
HORARIO DE LABORES:                Abierto 
 
TIPO DE PUESTO:                          Confianza  
 

 
Objetivo: 

 

 Organizar y controlar los servicios administrativo-docente, planteando y promoviendo su continuo mejoramiento 
dentro de la Institución, para contar con los mecanismos de operación que procuren el cumplimiento de los 
objetivos y programas de la Dirección General Académica. 

 
Funciones:  

 

 Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del Departamento y presentarlo a la 
Dirección General Académica y Subdirección de Administración Escolar.  

 

 Aplicar la estructura orgánica autorizada para el Departamento y los procedimientos establecidos. 
 

 Coordinar la realización de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos a servicios 
escolares, así como de los estudios de factibilidad para su aplicación. 

 

 Elaborar las políticas que conlleven a la utilización de los recursos humanos y materiales del Departamento de 
Programación y Servicios Escolares.  
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 Atender y asesorar a las diferentes instancias de la Universidad, para la implantación operativa del Reglamento 
Académico de Alumnos, disposiciones del H. Consejo Universitario y de la Dirección General Académica. 

 

 Buscar mecanismos que permitan coordinarse con las Subdirecciones Académicas de los Departamentos de 
Enseñanza, Divisiones, Centros y Unidades Regionales,  la Coordinación General de Estudios de Posgrado 
departamentales, así como administrativas para la prestación de los servicios escolares a profesores y alumnos. 

 

 Supervisar que los archivos académicos de los alumnos y egresados de la Universidad, se conformen de manera 
adecuada, evitando la alteración de información. 

 

 Coordinar y supervisar la expedición de documentos. 
 

 Autorizar y firmar la documentación que avala la vida académica de los alumnos vigentes, egresados y ex-alumnos 
dados de baja. 

 

 Autorizar las bajas definitivas, permisos, bajas temporales por mal aprovechamiento, reingresos, contrabajas y 
cambios de especialidad. 

 

 Evaluar las solicitudes de alumnos extranjeros y especiales que deseen ingresar a la Universidad. 
 

 Autorizar los cuadros de honor, cartas de pasantes y títulos que se soliciten, de acuerdo a la reglamentación 
vigente. 

 

 Elaborar el Calendario Académico para ser propuesto a los Subdirectores Académicos y al H. Consejo 
Universitario.  

 

 Llevar el control de los cursos que se imparten en los Departamentos de Enseñanza, Divisiones, Centros y 
Unidades Regionales en coordinación con las Subdirecciones y Coordinaciones Académicas,  autorizar en su 
momento, las prórrogas o las materias que se difieren para otro semestre. 
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 Supervisar que Subdirecciones y Coordinaciones Académicas de los Departamentos de Enseñanza, Divisiones, 
Centros y Unidades Regionales cumplan el plan de estudios establecido para ese nivel y grado, de acuerdo a lo 
dictado por el Consejo de la División o Dirección. 

 

 Vigilar que se realicen las funciones de acuerdo al Reglamento Académico de Alumnos, calendario académico y 
disposiciones emanadas del H. Consejo Universitario. 

 

 Realizar los informes requeridos por las autoridades de la Universidad autorizadas para ello.  
 

 Presentar informes acerca de los casos de apelación de los alumnos o ex-alumnos de la Universidad y entregarlo 
al H. Consejo Universitario 
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OFICINA DE CONTROL ACADÉMICO* 

 
Objetivos: 

 

 Registrar y controlar  con eficacia y de forma expedita la vigencia y el historial académico de los alumnos 
nacionales,  extranjeros  y especiales de nivel preparatoria y licenciatura, desde su ingreso hasta su egreso con 
la finalidad de realizar la emisión de los documentos y reconocimientos académicos oficiales que avalen los 
estudios realizados por el estudiante en la Universidad Autónoma Chapingo.   

 

 Llevar el registro actualizado en la base de datos de los Profesores que imparten cátedra en todos los 
Departamentos, Divisiones, Centros y Unidades Regionales.  

 
Funciones: 

 

 Registrar y abrir expediente a los alumnos de nuevo ingreso de nivel preparatoria, propedéutico, especiales y 
extranjeros para su posterior alta en el Sistema de Administración Escolar (SAE). 

 

 Organizar el proceso de reinscripción al inicio del primer y segundo semestre de cada ciclo escolar a los alumnos 
de reingreso que  se hicieron acreedores a baja temporal; reinscripción de los alumnos que solicitaron permiso 
por un año; y  reinscripción de alumnos que por motivos de salud, familiares o personales solicitaron permiso por 
un año.  

 

 Recibir, registrar, actualizar y archivar las actas de calificaciones ordinarias, de las materias ordinarias, optativas 
y electivas. 

 

 Recibir, verificar, actualizar y archivar semestralmente las actas de calificaciones de los exámenes 
extraordinarios, titulo de suficiencia primera oportunidad y titulo de suficiencia segunda oportunidad de materias 
obligatorias, optativas  y electivas de nivel preparatoria y licenciatura. 
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 Actualizar el archivo electrónico de profesores en la base de datos existente en el Sistema de Administración 
Escolar, en coordinación con la Subdirección de Recursos Humanos para poder emitir las actas de 
calificaciones. 

 

 Turnar al área correspondiente para que se actualice la información y  archivar anexa al acta de calificación, de 
la materia, grado y grupo correspondiente. 

 

 Recibir del Jefe del Departamento de Programación y Servicios Escolares  y archivar  las solicitudes de prórroga 
que envían las unidades académicas para reportar las actas de calificaciones ordinarias, posterior a la fecha que 
indica el calendario académico. 

 

 Recibir las autorizaciones o rechazo de las solicitudes de prórroga de materias enviadas por el Jefe del 
Departamento de Programación y Servicios Escolares. 

 

 Registrar en el módulo de prórrogas, para que se actualicen esas materias en los historiales de los alumnos, que 
omite el  promediar la materia y no afectar el promedio de los alumnos que cursan esas materias. 

 

 Registrar en el sistema los reportes de calificaciones que hacen los profesores  fuera del sistema, como son: 
modificación de calificaciones ordinarias, calificación ordinaria de materias de regularización que cursan alumnos 
que tienen plan de regularización, calificaciones extemporáneos de calificaciones ordinarias obligatorias y de 
materias optativas, calificaciones extraordinarias,  calificaciones a título de suficiencia primera oportunidad, 
calificaciones a título de suficiencia segunda oportunidad,  de reingreso y adicionales. 

 

 Atender a los alumnos que solicitan contra-baja por modificación de calificación ordinaria. 
 

 Recibir, registrar y darle seguimiento a los planes de regularización de alumnos especiales, cambios de 
especialidad, movilidad estudiantil e intercambio académico. 
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 Registrar y controlar los cambios de especialidad, cambios de grupo, cambios de categoría y cambios de 
domicilio. 

 

 Verificar las bajas por sistema para no afectar a los alumnos considerados.  
 

 Llevar el registro de los alumnos que causan baja definitiva, temporal, por abandono, contrabajas, y  prórrogas 
de permiso. 

 

 Proporcionar mensualmente al área de nómina de alumnos, el archivo de alumnos vigentes para la elaboración 
de las nóminas para el pago de becas y vales de fotocopiado. 

 

 Proporcionar semestralmente al área de nómina de alumnos, el archivo de alumnos becados internos vigentes 
para elaborar las nóminas de pago de pasajes. 

 

 Proporcionar información de la situación académica de los alumnos a  las Subdirecciones Académicas de los 
Departamento de Enseñanza, Divisiones, Unidades Regionales y Centros Regionales, así como a las instancias 
administrativas de la institución, como son: Rectoría, Jurídico, Dirección General Académica y Subdirecciones 
Administrativas de los Departamentos, Divisiones, Centros o Unidades Regionales.  

 

 Dar seguimiento a los acuerdos de Consejo Departamental, de la Comisión Académica del  H. Consejo 
Universitario y de la Comisión de Subdirectores Académicos y Dirección General Académica.  

 

 Establecer el procedimiento para la regularización de los alumnos de acuerdo al calendario y al reglamento 
académico. 

 

 Emitir los documentos académicos que solicitan los alumnos vigentes, egresados y dados de baja. 
 

 Cotejar y emitir las constancias que solicitan los profesores, de los cursos que impartieron.   
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 Revisar expedientes de ex alumnos egresados de años anteriores a 1982, que no están en sistema y solicitan 
titularse o hacer algún trámite académico. 

 

 Dar seguimiento a alumnos especiales y extranjeros. 
 

 Cotejar información contenida en el Sistema Académico de Alumnos  por diferencias originadas en el cambio de 
sistemas utilizados.  

 

 Tramitar cédulas profesionales y de grado de los egresados de licenciatura y posgrado, que lo soliciten. 
 

 Proporcionar asesorías académico-administrativas a las diferentes Subdirecciones Académicas. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*Área administrativa operativa sin nivel jerárquico 
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OFICINA DE EXÁMENES PROFESIONALES* 
 
 

Objetivo: 
 

 Llevar a cabo con eficiencia y de forma expedita el proceso administrativo de titulación de alumnos de 
licenciatura y de posgrado en cordinación con los Departamentos de Enseñanza, Divisiones, Centros y Unidades 
Regionales. 

 
Funciones: 

 

 Revisar que el egresado de licenciatura, maestría y doctorado cumpla con los requisitos que marca el 
Reglamento de Titulación de Licenciatura y el Reglamento de Posgrado vigente, para que lleve a cabo su 
examen. 

 

 Expedir la documentación oficial para llevar a cabo el proceso de titulación de los alumnos de licenciatura y de 
posgrado. 

 

 Registrar y capturar  las preguntas implementadas al sustentante por los miembros del  jurado que conforman su 
comité en el Sistema de Exámenes Profesionales y de Grado.  

 

 Coordinar con los Departamentos de Enseñanza, Divisiones, Unidades y Centros Regionales el proceso de 
aplicación de exámenes profesionales y de grado por tesis, titulación por mérito académico, seminario de 
titulación, diplomado, experiencia profesional, formulación y evaluación de un proyecto, desarrollo de un proyecto 
de servicio, informe de estancia profesional, titulación por especialidad y titulación por examen de conocimientos.  

 

 Expedir los títulos de licenciatura de los egresados que han cumplido con todos los requisitos establecidos en el 
Reglamento de Titulación para nivel Licenciatura.  
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 Expedir los diplomas de maestría y doctorado de los egresados que han cumplido con los requisitos establecidos 
en el Reglamento de Posgrado. 

 

 Expedir constancias certificadas solicitadas por los egresados titulados. 
 

 Expedir duplicado de título profesional o diploma de grado cuando lo soliciten los egresados.  
 

 Emitir constancias de participación en exámenes profesionales y de grado a los profesores de la Universidad 
Autónoma Chapingo que lo solicitan.  

 

 Resguardar la información relacionada con el examen de los egresados titulados, en los libros de registro de 
examen de licenciatura y de posgrado, y en los expedientes de cada uno de los egresados.  

 

 Actualizar la página de internet de Exámenes Profesionales y de Grado. 
 

 Atender los correos electrónicos de egresados que requieren información para su titulación.  
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

*Área administrativa operativa sin nivel jerárquico. 
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OFICINA DE EXPEDICIÓN DE DOCUMENTOS* 
 

Objetivo: 
 

 Atender de manera eficiente y de forma expedita a los alumnos vigentes de licenciatura, egresados y  exalumnos 
dados de baja de la Universidad Autónoma Chapingo. 

 
Funciones: 

 

 Dar atención a los alumnos vigentes, egresados y dados de baja de los Departamentos de Enseñanza, 
Divisiones, Centros y Unidades Regionales de la Universidad Autónoma Chapingo. 

 

 Emitir constancias a los alumnos vigentes de preparatoria y licenciatura. 
 

 Emitir cartas de buena conducta. 
 

 Elaborar constancias de créditos cursados. 
 

 Emitir relación de calificaciones de todos los años cursados en la UACh por el alumno, exalumno o exalumnos 
dados de baja. 

 

 Emitir relación de calificaciones únicamente de la carrera cursada en la UACh a los alumnos, exalumnos o dados 
de baja. 

 

 Emitir carta promedio general que obtuvo el alumno desde su ingreso a preparatoria o propedéutico y de  la 
carrera de egreso, ó únicamente de la carrera de egreso.  

 

 Emitir constancias de los periodos vacacionales de los alumnos. 
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 Emitir certificados parciales a los exalumnos que causaron baja de la UACh. 
 

 Emitir certificado de estudios a los egresados de la UACh.  
 

 Emitir cartas de pasantes a los egresados que hayan cumplido con todos los requisitos del plan de estudios de la 
carrera de egreso y que no tengan adeudo administrativo. 

 

 Emitir relación de calificaciones y constancias a alumnos vigentes. 
 

 Emitir certificado de estudios a egresados que hayan cubierto los requisitos establecidos en el plan de estudios.  
 

 Emitir constancias con especificaciones especiales a los alumnos vigentes y egresados que lo solicitan.  
 

 Elaborar constancias a egresados y exalumnos dados de baja de los años 60 a los 80´s y que no están 
registrados en el sistema de cómputo.  

 

 Certificación de documentos como: certificado de estudios, carta promedio, constancia de egreso y  carta de 
pasante.  

 

 Llevar el control de archivo de alumnos deudores reportados por la Biblioteca, Laboratorios y Jefaturas 
Administrativas de la Universidad Autónoma Chapingo. 

 

 Efectuar la reinscripción de alumnos de reingreso al inicio de cada semestre.  
 

 Expedir las credenciales de los alumnos que están cursando estudios en la Universidad Autónoma Chapingo. 
 
 

*Área administrativa operativa sin nivel jerárquico. 
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OFICINA DE POSGRADO* 

 
Objetivos:  

 

 Registrar y controlar con eficacia y de forma expedita la vigencia y el historial académico de los alumnos 
nacionales y extranjeros de maestría y doctorado desde su ingreso hasta su egreso, con la finalidad de realizar 
la emisión de los documentos y reconocimientos académicos oficiales que avalen los estudios realizados por el 
estudiante en los diversos programas de posgrado realizados en la Universidad Autónoma Chapingo. 

 
 

Funciones:  
 

 Atender a los alumnos de nuevo ingreso y alumnos regulares de posgrado.  
 

 Revisar los expedientes de alumnos de nuevo ingreso de maestría y doctorado, enviadas por la Coordinación 
General de Posgrado, que cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento de Estudios de Posgrado 
que son: Hoja de registro de alta, examen médico, copia de título de licenciatura, copia del certificado de 
estudios, copia de la cédula profesional y fotografías. 

 

 Verificar que los alumnos extranjeros cumplan con los requisitos anteriores y presenten además: certificado de 
estudios legalizado ante la Secretaría de Relaciones Exteriores, constancia de seguro médico y documentación 
migratoria.  

 

 Solicitar número de matrículas nuevas a la Oficina de Sistemas de la Subdirección de Administración Escolar 
para los alumnos de posgrado de nuevo ingreso. 

 

 Elaborar la lista de alumnos de nuevo ingreso y asignar a cada uno su matrícula, la cual fue proporcionada  
previamente en la Oficina de Sistemas de la Subdirección de Administración Escolar.  
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 Inscripción de los alumnos de nuevo ingreso de los 22 programas de posgrado de la UACh. 
 

 Coordinar con los 22 programas de posgrado de la UACh el alta de alumnos regulares, elaborar las listas de los 
alumnos y enviarlas a los programas de posgrado para que sean dados de alta en cada sesión. 

 

 Registrar los datos del alumno en el sistema de posgrado,  registro de alta, solicitud de inscripción de materias, 
solicitud de alta y baja de cursos.  

 

 Relacionar los expedientes de alumnos inscritos por semestre para enviar al Archivo General. 
 

 Revisar la carga docente para la emisión de actas.   
 

 Elaborar permisos temporales, bajas definitivas y bajas por abandono, contra-bajas, altas por reingreso.  
 

 Archivar la documentación generada por la inscripción de los alumnos y altas y bajas de los mismos.  
 

 Recibir actas de calificaciones, y dar seguimiento para que no falte ningún alumno que le reporten calificaciones 
los profesores. 

 

 Elaborar informe de matrículas totales de alumnos por nivel, programa y grado.  
 

 Entregar reporte de calificaciones a los alumnos.  
 

 Elaborar certificados de estudio, constancias, cartas promedio, constancias varias. 
 

 Revisar historial académico de alumnos egresados, y checar materias. 
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 Emitir historial académico de alumnos egresados para fines de presentación de examen de grado. 
 

 Revisar si existen o no adeudos académicos, administrativos o económicos de los alumnos para que puedan 
presentarse a su examen de grado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*Área administrativa operativa sin nivel jerárquico. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
ACTA: Documento en donde está escrito el protocolo de un examen profesional y de grado.  Documento que 
contiene información de la identidad de las personas.  
 
ATRIBUCIÓN: Acción de atribuir, facultad que una persona tiene por razón de su cargo. 
 
AUTORIDAD: Derecho de poder mandar, regir, gobernar, promulgar leyes, etc.  Persona revestida de poder, mando 
o magistratura. 
 
AUTORIZAR: Dar autoridad o facultad para hacer una cosa, comprobar una cosa con autoridad, dar consentimiento 
de algo. 
 
CERTIFICAR: Avalar la veracidad de documentos oficiales relacionados con la trayectoria de las personas dentro de 
la Universidad.  
 
CONFORMAR: Dar forma o integrar elementos con una finalidad.   
 
CONSTANCIA: Documento que se  elabora indicando los procesos que se han llevado a cabo para obtener un fin. 
 
CONTROL: Comprobación, inspección, intervención, dirección, mando, regulación. 
 
CURRICULAR: Perteneciente o relativo al currículo, conjunto de estudios y prácticas destinadas a que el alumno 
desarrolle plenamente sus posibilidades. 
 
DERECHO: Facultad de hacer una cosa no prohibida o de hacer o exigir todo lo que la ley o la autoridad establece 
en nuestro favor. 
 
DIPLOMA: Título que expide una corporación, para acreditar un grado académico, un premio, etc. 
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DISPOSICIÓN: Ordenada colocación o distribución de algo. 

 
EVALUACIÓN: Valuación, valoración de los conocimientos, aptitudes, capacidad y rendimiento de los alumnos. 
 
EXPEDIENTE: Conjunto de documentos archivados, correspondientes a un asunto o procedimiento administrativo, 
en el que se obtienen los antecedentes y la trayectoria de  los estudiantes, personal académico y administrativo.  
 
EXPEDIR: Elaborar y validar un documento relacionado con asuntos académicos y administrativos. 
 
FACULTAD: Aptitud natural, potencia física o moral de ejercer una función. 
 
FUNCIÓN: Ejercer una acción, un empleo u oficio, etc. 
 
INSCRITO: Inscribir.  Tomar nota de un registro, dejar plasmado un evento para algún fin. 
 
JURIDICA (JURÍDICO): que taña o se ajusta al derecho. 
 
LEGAL: prescrito por ley y conforme a ella. 
 
LEY ORGÁNICA: La inmediatamente derivada de la Constitución del Estado y que sirve para su mejor aplicación. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN: Documento administrativo que presenta la organización (estructura, puestos y sus 

relaciones, jerarquía, grados de autoridad, responsabilidad, antecedentes, base legal, objetivos, funciones, etc.), de 

una unidad administrativa. 

NORMA: Procedimiento a que se ajusta un trabajo.  Regla que se debe seguir o a que se debe ajustar la conducta. 
 
OBLIGACIÓN: Imposición o exigencia moral que debe regir la voluntad libre. 
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ORGANIGRAMA: Esquema gráfico, cuadro sinóptico de la organización de cierta instancia. 
ORGANIZACIÓN: Efecto de organizar u organizarse. 

 
PERSONALIDAD: Conjunto de cualidades que constituyen aptitud legal para intervenir y representar a una persona 
física o moral.  
 
PODER: Dominio, imperio, facultad y jurisdicción que uno tiene para mandar o ejecutar una cosa. 
 
REGISTRAR: Mirar, examinar con cuidado y diligencia.  Copiar y notar a la letra en los libros de registro toda clase 
de documentos oficiales. 
 
REGLAMENTO: Conjunto de reglas emanadas y creadas en el H. Consejo Universitario, en Direcciones Generales e 
instancias con nivel jerárquico, que tienen como finalidad el cumplimiento de normas para el buen funcionamiento de 
la institución. 
 
REGULARIZACIÓN: Realizar todos los procedimientos para que un alumno, exalumno, pre-egresado o aspirante 
recupere u obtenga su estatus de estudiante regular, de acuerdo a las normas y lineamientos de la UACh.  

 

REQUISITO: Condición necesaria para una cosa. Realizar cualquier procedimiento académico universitario 
 
RESPONSABLE: Que responde (está obligado, garantizar). 
 
REVALIDAR: Evaluar analíticamente y dar validez los estudios realizados dentro y fuera de la Universidad 
Autónoma Chapingo. 
 
SUPERVISAR: Inspeccionar un trabajo, etc. 
 
TÍTULO: Lo que establece el derecho de uno a una distinción honorífica o a ejercer un empleo o profesión. 
 
VALIDEZ: Calidad de válido, que vale legalmente. 
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