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OFICIO DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por la Ley que Crea la Universidad Auténoma Chapingo (UACh), en sus articulos
1°, 4° y 9°; asi como el Estatuto de la UACh, en sus articulos 1°, 75° y 76°, se autoriza el presente Manual de

Organizacion de la Subdireccion de Apoyo Académico, mismo que fue asesorado y aceptado por el Departamento
de Organizacion y Métodos de la UPOM.

El presente documento va dirigido a las autoridades, tanto de la institucion, como de los organismos externos o
personas interesadas en conocer la organizacion y operaciones de la Subdireccion de Apoyo Académico,
dependiente de la Direccion General Académica, con la finalidad de dar a conocer las actividades que realiza y

consecuentemente coadyuvar al logro de una mayor eficiencia en sus quehaceres a efecto de alcanzar en forma
optima los objetivos y funciones institucionales.

CHAPINGO, MEXICO, OCTUBRE DE 2012.
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INTRODUCCION

La Subdireccién de Apoyo Académico es la instancia de la Direccion General Académica, con facultades de aplicar
las politicas académicas que impulse la Universidad relativas al personal académico y en apoyo a las funciones
sustantivas y a su correcto desempefio. Dentro de sus funciones apoya la formacion, capacitacion y actualizacion
del personal académico, brinda seguimiento en lo relativo al periodo sabatico y permisos por superacion
académica, entre otros. Ademas, da cumplimiento a la normatividad vigente para establecer el reconocimiento,
promocién por grado académico y/o asignacion de estimulos al personal académico que destaque por su
desempeiio.

Dentro de las areas de apoyo a las funciones sustantivas de la UACh, se cuenta con el Departamento de
Intercambio Académico y Asuntos Internacionales, Centro de Idiomas, Departamento de Educacion Fisica,
Departamento de Evaluacion, Promocion y Estimulos, y Biblioteca Central.



http://portal.chapingo.mx/dga/academica/
http://www.chapingo.mx/intercambio/
http://www.chapingo.mx/intercambio/
http://cidiomas.chapingo.mx/
http://ceres.chapingo.mx/
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Dr. Ramon Valdivia Alcala

M.l. Ma. Magdalena Sanchez Astello
C. Beatriz Cortes Yéafiez

C. Yolanda Sanchez Viana

Lic. Norma Hernandez Lopez

C. Evelia Venegas Venegas

Lic. Iveth Sharai Vega Gutiérrez

Ing. Jesus Solis Ramirez

Lic. Ramén Suarez Espinosa

M.C. Gustavo de Luna Esquivel

Lic. Patricia Gabriela Montiel Caraza

M.C. Luis Rosas Medina

M.C. Vanessa Garcia Gonzalez

*Areas operativas administrativas sin nivel jerarquico

DIRECTORIO
Director General Académico
Subdirectora de Apoyo Académico
Area Administrativa*
Area de Convenios Posgrados*
Area de Cargas Académicas*
Area de Control Docente*
Area de informatica*
Area de Informatica*

Jefe del Departamento de Biblioteca Central

Jefe del Departamento de Evaluacion, Promocion
y Estimulos

Jefe del Departamento de Intercambio
Académico y Asuntos Internacionales

Jefe del Departamento de Educacién Fisica

Jefa del Centro de Idiomas
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1854:

1878:

1907

1914:

1938:

1943:

1957:

1966:

ANTECEDENTES HISTORICOS
En esta fecha se funda la ENA, con sede en San Jacinto, México.
A medida que los procesos historicos presentan diversas circunstancias tanto politicas,
econdmicas y sociales, la ENA se va modificando intentando responder a la realidad del agro
mexicano.
Se forman Ingenieros Agrénomos y Médicos Veterinarios, a partir de este afio se crean las
especialidades de Mayordomo de Fincas Rusticas y Mariscal Inteligente, Perito Agricola,
Ingeniero Agronomo e Hidraulico, Bosques, Industrias Agricolas y Parasitologia.

Se presenta una tendencia al desarrollo como lineamiento de la politica porfirista 1911-1918:
Clausura de la ENA dentro del marco revolucionario.

Traslado de la ENA a la exhacienda de Chapingo, satisfaciendo la necesidad de agua para
riego y tierras para sembrar. En este periodo se nota la inquietud por reformar planes de
estudio y buscar nuevos caminos para la educacion agropecuaria

Surge la tendencia por abandonar la educacién enciclopedista y adoptar ensefianza con
contenido de conocimientos necesarios y con ideologia socialista.

Se crea el ciclo preparatorio, y desaparece en 1962.
Se revisan los planes de estudio y nace la estructura departamental

Reaparece el ciclo preparatorio, con caracter de departamento también.
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1973:

1974:

1977:

Enero-Mayo-Junio
1978:

Octubre 1983:

Para esta época se cuenta ya con las especialidades de: Agroindustrias, Bosques, Economia
Agricola, Fitotecnia, Parasitologia Suelos, Zootecnia y Zonas Aridas.

El Congreso de la Nacion declara a la ENA “Universidad” promulgando la Ley que le da
origen legal para su funcionamiento como tal, por requerir de reglamentos y estatutos
internos.

Se solicita al Presidente de la Republica se derogue el Art. 2°. Transitorio por obstaculizar la
labor reglamentaria, y a finales de ese afio el Congreso de la Nacion lo lleva a cabo.

Dentro de la Direccién Técnica y ante los trabajos reglamentadores y una nueva estructura
general para la institucion se crean entre otras Subdirecciones: la Subdireccién Académica y
de Apoyo a la Educacién englobando tres departamentos:

e Formacion y Evaluacion de Profesores

e Educacion Integral y Becas

e Planeacion y Evaluacion Curricular

Se presenta ante el H. Consejo Universitario la propuesta de Reestructuracion Interna de la
Subdireccion de Apoyo Académico. Elaborada por la Lic. Carmen Méndez de Montiel,
Encargada del Departamento de Servicios Escolares, proponiendo la estructura siguiente:
Direccion Académica, Comité Técnico, Subdireccion de Apoyo Académico, Oficina
Administrativa, Centros de Idiomas, Centro de Servicios Educativos, Centro de Intercambio
Académico y Coordinacion de Bibliotecas.
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Enero 1984:

1984- 1985

1985-1987

1987-1989

1989 -1990

1990-1991

1991-1992

1992-1993

Se elabora el Manual de Organizacion de la Direccidon Académica, en este afio estipulaba la
existencia de dos oficinas: Servicios Educativos y la oficina de Formacion Docente, sin
marcar una determinada organizacion para la administracion, por lo que el personal de
apoyo adscrito a las mencionadas oficinas fue integrado a una sola estructura administrativa,
a cargo de la jefatura del Departamento de Servicios Educativos.

En ese entonces se parte de los objetivos propuestos por la Direccibn Académica en su
manual de organizacion del afo 1978, y de los conceptos inherentes a los “Servicios
Educativos”, llegandose a la conclusién de que éstos son béasicos en la gestion académica,
surgiendo también el concepto de “profesionalizacion docente”, para referirse a los aspectos
de capacitacion del personal académico, considerando que ésta, junto a la seleccion y
evaluacion, conformarian un programa mas integrado, que permitiera a los DEIS planear la
actualizacion de los profesores a través del posgrado o de la Educaciéon Continua.

SUBDIRECTORES DE APOYO ACADEMICO
La Lic. Beatriz Hermosillo Leal, de Agosto de1984 a Agosto de 1985

La I.B.Q. Ma. Teresa Castro Mufioz, de Sep.1985 a Sep. de 1987
El Lic. José Félix Bogado Tabcam, de Oct.1987 a Mayo de 1989
El Dr. Andrés Aguilar Santelises, Jun.1989 a Oct. de 1990

Ing. Artemio Cadena Meneses, de Jun.1989 a Oct. de 1990

Ing. Juan Francisco Yah luit, de De Jul.1991 a jun. 1992

Dr. Juan Antonio Leos Rodriguez, de Jul. 1992 a jul. 1993
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1993-1995

1995-1999

1999-2003

2003-2007

2007-2009

2009-2011

2011-A LA FECHA

Ing. Carlos Romahn de Vega, de Agosto 1993 a Enero 1995

Primer Subdirector que permanece en el cargo todo el periodo de la administracion: Ing. Raul
Jacinto Mata, de Mayo de 1995 a Mayo de 1999

M.C. Raul Hernandez Saucedo, de Mayo de 1999 a Mayo de 2003
Ing. Edgar Lopez Herrera, Mayo de 2003, Mayo 2007

Dr. Jesus Américo Florez Medina, Mayo de 2009, Enero 2009

Dr. Jorge Dario Aleman Suarez, Febrero 2009, Mayo 2011

M.l. Ma. Magdalena Sanchez Astello. Para octubre de 2011, se pone en funcionamiento el
Sistema de Control Académico.
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LEGISLACION
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 3, Art.90, Art. 109 Fraccion Il Art.113

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 29 de
diciembre de 1979, reformado los dias 21de febrero y 25 de mayo de 1992. Art. 3, Fracciones I, Il y .

Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de mayo de
1986, modificado por decreto publicado el 24 de julio de 1992.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion 09-
04-2012

Ley Federal de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 29 de noviembre 1973.

Ley que crea la Universidad Autbnoma Chapingo, 30 de diciembre de 1974 y reformada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 1977. Articulos 1°, 4° Fracciones |y X, y 9°.

Estatuto de la Universidad Autbnoma Chapingo, aprobado por la Comunidad Universitaria el 12 de mayo de 1978.
Articulos 1°, 75°, 76°, 77°, 108°, 109°, 110°, 111°, 112°, 113°, 114°, 115°, 116°, 117°, 118°, 119°y 120°.

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

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

Plan de Desarrollo Institucional. Universidad Autonoma Chapingo. 2009-2025.
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ATRIBUCIONES
LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

CAPITULO |
(de su naturaleza, objetivos y medios)

Articulo 1°. Se crea la Universidad Autonoma Chapingo como organismo descentralizado del estado, con
personalidad juridica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo Estado de México.
Articulo 4°. La Universidad Autonoma Chapingo, para el cumplimiento de sus objetivos, tendra las atribuciones

siguientes:

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

X. Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.
CAPITULO Il
(De las autoridades universitarias)
Articulo 9°. El ejercicio de las funciones académico-administrativas de la Universidad estaran a cargo del Rector,

los Vicerrectores, los Directores de Divisién y Jefes de Departamento y de las Unidades Administrativas que se
establezcan.
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ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

TITULO PRIMERO
De la naturaleza, objetivos y atribuciones

Articulo 1°. La Universidad Autonoma Chapingo es un organismo descentralizado del Estado, con personalidad
juridica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo, Estado de México.

TITULO CUARTO
Estructura Administrativa y su funcionamiento

Articulo 75°. 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 estaran al
servicio de las actividades académicas.

Articulo 76°. La funcion administrativa deberd ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para
responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la optimizacién de los
recursos de que dispongan.

TITULO QUINTO
DE ASUNTOS ACADEMICOS

CAPITULO 1.
Del Personal Académico

Articulo 108°. Constituiran el personal académico los trabajadores que presenten sus servicios como profesores-
investigadores permanentes y el personal acreditado como miembro del cuerpo de profesores en formacion o
promocién de grado.
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Articulo 109°. Todos los miembros del personal académico tendran derecho a gozar de las prestaciones y
servicios sociales y asistenciales que la Universidad tenga capacidad de ofrecerles, bajo las normas de otorgamiento
gue se determinen.

Articulo 110°. Ningun miembro del personal académico podra ser removido de sus funciones sin previo analisis y
evaluacion de sus actividades, por el cuerpo colegiado correspondiente

Articulo 111° Todo miembro del personal académico deberd (en caso de necesidad) colaborar en las
actividades administrativas para el buen funcionamiento de la Universidad, asi como trabajar en las
comisiones que se le confieran.

CAPITULO Il
Del Personal Académico Permanente

Articulo 112°. El personal académico permanente podra ser de tiempo completo y de tiempo parcial, y estara
integrado por profesores de diferentes categorias y tipos, quienes seran propuestos por los Departamentos en
funcién de sus conocimientos, capacidad y experiencia profesional.

Articulo 113°. Los profesores de tiempo completo seran aquellos que dediquen toda su jornada de trabajo a las
actividades de ensefianza e investigacion en los diferentes Departamentos y Programas de la Universidad.

Articulo 114°. Seran profesores de tiempo parcial aquéllos que presten sus servicios por asignaturas en los
diferentes Departamentos y Programas de la Universidad.

Articulo 115° Todos los miembros del personal académico permanente, podran participar en la toma de
decisiones de la Universidad, de acuerdo a lo estipulado en el Titulo de Organos de Gobierno del presente
Estatuto.
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CAPITULO Il
De la Admision del Personal Académico Permanente

Articulo 116°. Para ocupar las plazas vacantes o aquellas que estén por crearse, la Universidad, a propuesta de los
Departamentos, publicara las convocatorias necesarias para el caso.

Articulo 117°. La seleccion de aspirantes a formar parte del personal académico, se hara en base a los siguientes
requisitos:

|. Presentar la solicitud debidamente requisitada y acompafiada por los documentos que en
ella se sefialen.

Il. Poseer como minimo el grado de Licenciatura o equivalente.

lll. Presentar el examen de oposicién de acuerdo con la reglamentacion general que para tal efecto
se elabore.

Articulo 118°. En base a los documentos presentados y al resultado del examen de oposicion, el Consejo
Departamental, dictaminaré sobre la admision del aspirante.

Articulo 119°. Para ser considerado como miembro del personal académico permanente de la Universidad, el
candidato aceptado recibira por escrito la comunicacion oficial, en la que se sefalaran la categoria, el Departamento
al que ha sido adscrito y la fecha de iniciacion de sus actividades, asi como sus percepciones, derechos vy
obligaciones.

CAPITULO IV
De las Categorias y Promocién del Personal Académico

Articulo 120°. El personal académico de la Universidad tendra las categorias -y serd promovido dentro de ellas-, que
se establezcan en la reglamentacion particular correspondiente.
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I

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL AUTORIZADO POR LA SFP Y LA SHCP
11

DIRECCION
GENERAL
ACADEMICA

3%
SUBDIRECCION DE
APOYO
ACADEMICO
A% V V
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO LSl DEPARTAMENTO DEFRRTANENED Bapa | '
DE BIBLIOTECA DE EVALUACION, ACADEMICO Y DE EDUCACION ATENCION
CENTRAL PROMOCION Y ASUNTOS FISICA MULTIDISCIPLINARIA A
ESTIMULOS INTERNACIONALES ESTUDIANTES

Linea de autoridad

hlivel jerarquico:
Direccion General
Subdireccion
Departamento

SFP Secretaria de la uvcnon Pablica

SHCP Qerretaria de Hati

da v Créditn Piiblicn

ASESORIA TECNICA

W ey 3

-~

DR. Q

A
] 0 ﬁQP
Subdirectop/Recii'sos Humanos

GONZALEZ

ING. JOSE ELCHOI;NEGRETE HERRERA
M

. Jefe del Demo. de Organizacién Y Métodos
Octubre de 2012

TIRADO

DRACARL “CINTO
Subdirector de la UP
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO
DE BIBLIOTECA CENTRAL

v
SUBDIRECCION
DE APOYO
ACADEMICO
- * AREA CONVENIOS
AREA CONTROL PATROCINIO INST.
DOCENTE Y APOYOS ECONOMICOS
* - *
AREA CARGAS AREA DE INFORMATICA
ACADEMICAS Y
PERMISOS SABATICOS
#
AREA ADMINISTRATIVA
v % \% \%

DEPARTAMENTO DE _
EVALUACION, PROMOCION
Y ESTIMULOS

DEPARTAMENTO DE
INTERCAMBIO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION FiSICA CENTRO DE IDIOMAS

Linea de autoridad

Nivel Jerarquico:
o Subdireccion

V' Departamento
*Area administrativa
sin nivel jergrquico.

Nl X
DR. QU (il
Subdirector de\Kec

EZ XIRADO
s Humanos

=
DRNGAREES L\CINTO ZALEZ
Subdirector de la UPOM

_ ASESORIA TECNICA

ING. J(@SE MELCHOH NEGRETE HERRERA
Jefe Depto. de Organizacion y Métodos

Octubre de 2012
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE 3
APOYO ACADEMICO o]
Subdirector
Secretaria Ejecutiva
TOTAL 4
AREA CONTROL FA‘R’EA CARGAS E * [AREA CONVENIOS  [E AREA DE * "KEEA E c“l é
DOCENTE ACADEMICAS PATROCINIO INST. INFORMATICA Y ADMINISTRATIVA
Slﬁéfe Departamento Asesor Técnico A |1 Y APOYOS ECON. PERMISOS Secretaria en 1
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SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO
Misién

Es una instancia académico administrativa responsable de coordinar y articular, de conformidad con el
ordenamiento juridico, reglamentos, normas, politicas y demas disposiciones, entre estos los procesos
relacionados con la planificacion, seleccion, ingreso, designacion, promocién, evaluacion, cambio de nivel o
categoria, registro de documentacion del personal académico y su permanencia en las distintas Unidades
Académicas. Ademas de disefar, implementar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal
académico adscrito a las mismas dentro de la Universidad, asi como contribuir en los procesos de planeaciéon con
politicas de calidad traducidas a objetivos claros que permita integrar al personal académico comprometido, que
aseguren la gestion educativa, participen en los procesos de actualizacion y capacitacion en torno a las funciones
sustantivas, con el objeto de formar profesionales con conocimientos y habilidades para desenvolverse y participar
de forma activa en la sociedad, lo que permite brindar cumplimiento a los objetivos de la Institucion.

Vision

Es una dependencia con una organizacién académica y administrativa eficiente e integrada por distintas areas de
apoyo y con personal ético, comprometido y en continuo desarrollo, al contar con objetivos y estrategias disefiadas
e implementadas para apoyar a las Unidades Académicas que conforman a la Universidad, cuyas funciones
sustantivas son la docencia, la investigacion, difusion de la cultura y el servicio universitario que se cumplen con
calidad, pertinencia, equidad, ética, vinculada con los diferentes sectores sociales, y coadyuvar en el proceso de
organizacién del personal académico para que en todo momento sean suficientes y estén capacitados, con el
objeto de poder realizar las tareas cotidianas y extraordinarias de direccion y conduccién del proceso docente
educativo, a traves de la coordinacion, supervision y evaluacion, para cumplir con las tareas de generar y
transmitir conocimientos de alto valor social y formar profesionales, donde estos puedan incursionar en el
presente y el futuro.
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SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO
Objetivo:

e Colaborar con la Direccidbn General Académica en la planeacion, organizacion, coordinacion, supervision y
control de todas las actividades sustantivas del personal docente, a fin de apoyar en la educacién de los
alumnos, llevando a cabo los planes y reformas que se consideren necesarias para el mejor funcionamiento de
la Universidad Autébnoma Chapingo, en estricto apego a la Legislacion Universitaria.

Funciones:

e Coordinar las instancias y generar los mecanismos de operacién en el ambito académico y administrativo
universitario de conformidad a las politicas y lineamientos de la Direccion General Académica.

e Acordar con el Director General Académico los asuntos relacionados con la organizacién y funcionamiento de
las areas de apoyo bajo su cargo.

e Mantener la comunicacion con las dependencias de la Subdireccion, con el objeto de favorecer los procesos de
planeacién, programacion y de desarrollo académico en sus diferentes niveles y etapas.

e Coadyuvar con las Subdirecciones Académicas y de Administracion, de cada Unidad Académica de la
Universidad, para planear los periodos de entrega de carga académica, convocatorias, contrataciones,
recontrataciones, periodos sabaticos, entre otros, asi como de gestion de dichos procesos relacionados con el
personal académico vigente o bien de nuevo ingreso.

e Promover la formacion del personal académico en términos de superacion académica, actualizacion,
participacion a eventos y en su desarrollo profesional, mediante el apoyo con los recursos especificos
asignados por el H. Consejo Universitario.
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Formular el programa de presupuesto anual y los anteproyectos para la distribucion de recursos, de
conformidad a las directrices que se fijen a nivel universitario.

Instrumentar mecanismos de seguimiento y evaluacion de las funciones sustantivas determinadas en las
actividades semestrales y anuales del personal académico de cada Unidad Académica.

Mantener la comunicacién entre las distintas instancias y Unidades Académicas, con el objeto de mejorar los
procesos de planeacion y distribucién de la carga docente.

Mantener vigente y administrar el sistema de control académico del personal académico y del reporte de las
actividades sustantivas.

Coordinar el disefioy la conduccion de los procesos de evaluacién y reconocimiento al desempefio del
personal académico.

Elaborar los convenios de patrocinio institucional, actualizar la normatividad y los dictdimenes, a efecto de
poder subscribir éstos entre la Universidad y los profesores de tiempo completo, por tiempo indeterminado, asi
como formalizar la autorizacién y los apoyos necesarios, para que estos participen en programas de formacion,
intercambio académico, estudios de posgrado, estancias sabaticas, cursos de capacitacion u otros permisos
aprobados bajo las normas vigentes.

Coordinar los programas de Colaboracion e Intercambio Académico con otras universidades e instituciones
nacionales e internacionales.

Coordinar con los Departamentos de Ensefianza, Investigacion y Servicio, Divisiones, Centros Regionales y las
Unidades Académicas en general, el elaborar un catalogo anual de posibilidades de colaboracion académica
que ofrece la UACh a otras instituciones.
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Coadyuvar en la coordinacién y promociéon del desarrollo de las actividades y disciplinas deportivas de
caracter universitario.

Registrar los apoyos otorgados por instituciones nacionales e internacionales para llevar una buena
distribucién de los mismos.

Establecer relaciones interinstitucionales en la elaboracién de programas de intercambio y colaboracion.

Generar los diagnosticos para el apoyo en la toma de decisiones sobre la prioridad de proyectos
institucionales a realizar en el ambito de la Biblioteca Central, Intercambio Académico, Educacion Fisica,
Centro de Idiomas y la capacitaciébn académica del personal académico.

Supervisar y evaluar los programas, propuestos y los informes de los Departamentos de Intercambio
Académico, Biblioteca Central, Educacion Fisica y del Centro de Idiomas.

Presentar un informe anual de actividades al Director General Académico, o bien aquellos que se precisen por
las instancias de la Direccién General de Administracion o Contraloria General, entre otras, de requerirse.

Cumplir con las funciones que el &mbito de su competencia le encomiende la Rectoria y el Director General
Académico.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones, reglamentos y leyes laborales por parte de los trabajadores
de la Subdireccion de Apoyo Académico Yy reportar a las autoridades correspondientes las irregularidades que
se presenten.
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NOMBRE DEL PUESTO:
TIPO DE PUESTO:

HORARIO:

Objetivo:

e Colaborar con la Direccidbn General Académica en la planeacion, organizacion,
control de todas las actividades sustantivas del personal docente, a fin de apoyar en

Descripcion del Puesto

SUBDIRECCION
CONFIANZA

ABIERTO

coordinacion, supervision y
la educacion de los

alumnos, llevando a cabo los planes y reformas que se consideren necesarias para el mejor funcionamiento de
la Universidad Autbnoma Chapingo, en estricto apego a la Legislacion universitaria.

Funciones:

e Coordinar las instancias y generar los mecanismos de operacion en el ambito académico y administrativo
universitario de conformidad a las politicas y lineamientos de la Direccién General Académica.

e Acordar con el Director General Académico los asuntos relacionados con la organizacién y funcionamiento de
las areas de apoyo bajo su cargo.

e Mantener la comunicacion con las areas, instancias y dependencias de

la Subdireccion, con el objeto de

favorecer los proceso de planeacion, programacion y de desarrollo académico en sus diferentes niveles y

etapas.
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Coadyuvar con las Subdirecciones Académicas y de Administracién, de cada Unidad Académica de la
Universidad, para planear los periodos de entrega de carga académica, convocatorias, contrataciones,
recontrataciones, periodos sabaticos, entre otros, asi como de gestion de dichos procesos relacionados con el
personal académico vigente o bien de nuevo ingreso.

Participar en eventos y en su desarrollo profesional, mediante el apoyo con los recursos especificos asignados
por el H. Consejo Universitario.

Formular el programa de presupuesto anual y los anteproyectos para la distribucion de recursos, de
conformidad a las directrices que se fijen a nivel universitario.

Instrumentar mecanismos de seguimiento y evaluaciéon de las funciones sustantivas determinadas en las
actividades semestrales y anuales del personal académico de cada Unidad Académica.

Mantener la comunicacion entre las distintas instancias y Unidades Académicas, con el objeto de mejorar los
procesos de planeacion y distribucidon de la carga docente.

Mantener vigente y administrar el sistema de control académico del personal académico y del reporte de las
actividades sustantivas.

Coordinar el disefio y la conduccién de los procesos de evaluacion y reconocimiento al desempefio del
personal académico.

Elaborar los convenios de patrocinio institucional, actualizar la normatividad y los dictamenes, a efecto de
poder subscribir éstos entre la Universidad y los profesores de tiempo completo y por tiempo indeterminado;
asi como formalizar la autorizacién y los apoyos necesarios para que éstos participen en programas de
formacion, intercambio académico, estudios de posgrado, estancias sabaticas, cursos de capacitacion u otros
permisos aprobados bajo las normas vigentes.
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Coordinar los programas de Colaboracion e Intercambio Académico con otras universidades e instituciones
nacionales e internacionales.

Coordinar con los Departamentos de Ensefianza, Investigacion y Servicio, Divisiones y Centros Regionales y
las Unidades Académicas en general, el elaborar un catdlogo anual de posibilidades de colaboracion
académica que ofrece la UACh a otras instituciones.

Coadyuvar en la coordinacién y promocién del desarrollo de las actividades y disciplinas deportivas de
caracter universitario.

Registrar los apoyos otorgados por instituciones nacionales e internacionales para llevar una buena
distribucion de los mismos.

Establecer relaciones interinstitucionales en la elaboracién de programas y colaboracion.
Generar los diagnosticos para el apoyo en la toma de decisiones sobre la prioridad de proyectos
institucionales a realizar en el ambito de la Biblioteca Central, Intercambio Académico, Educacion Fisica,

Centro de Idiomas y la capacitacion académica del personal académico.

Supervisar y evaluar los programas propuestos Yy los informes de los Departamentos de Intercambio
Académico, Biblioteca Central, Educacion Fisica y del Centro de Idiomas.

Coordinar la parte institucional de la Comision Mixta de Basificacion.

Presentar un informe anual de actividades al Director General Académico, o bien aquellos que se precisen por
las instancias de la Direccion General de Administracion o Contraloria General, entre otras, de requerirse.
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e Supervisar el cumplimiento de las disposiciones, reglamentos y leyes laborales por parte de los trabajadores
de la Subdireccién de Apoyo Académico Yy reportar a las autoridades correspondientes las irregularidades que
se presenten.

e Las demas que el ambito de su competencia le encomiende la Rectoria y el Director General Académico.
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AREA CONTROL DOCENTE *

Objetivo:

Sistematizar la informacion de la plantilla docente de la Universidad de tal manera que pueda ser actual,
oportuna y veraz. Asi mismo, llevar a cabo la revision y registro de los procedimientos relativos a nuevas
contrataciones, recontrataciones por tiempo determinado e indeterminado, cambios de adscripcion y
comisiones temporales. Y revisar todos los tramites referentes a pago de compensaciones del personal
académico.

Funciones:

Organizar y conservar la informacion inicial de contratacién del personal académico y la que se vaya generando
de las contrataciones y recontrataciones por tiempo determinado e indeterminado.

Revisar los procedimientos de cambio de categoria del personal académico y llevar su registro.

Revisar los procedimientos de comisiones temporales del personal académico de un area de adscripcion a otra
y llevar su registro.

Revisar los procedimientos de pago por compensacion del personal académico de: extraordinario, por Unica vez,
por zona geografica del personal académico y por sobrecarga académica, y llevar su registro.

Revisar y controlar el proceso de emision de convocatorias para personal académico de acuerdo a las normas y
procedimientos de la Universidad.

Llevar a cabo el proceso de la contratacion de nuevo ingreso del personal académico, asi como de su
recontratacion por tiempo determinado e indeterminado.
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e Apoyar al Subdirector de Apoyo Académico, a las Subdirecciones Académicas y Administrativas de los DEIS o
Divisiones, asi como a los Coordinadores Académicos de los Postgrados y a cualquier otra autoridad académica
gue requiera apoyo en las funciones ya mencionadas
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Objetivo:

AREA CARGAS ACADEMICAS*

e Revisar, sistematizar, capturar y controlar la carga docente del personal académico. Asi mismo confirmar las
necesidades temporales o definitivas de este personal por parte de los DEIS, Divisiones o Centros para definir
las contrataciones y recontrataciones. Ademas verificar y registrar la asignacion de carga docente para fines

de pago de compensaciones.

Funciones:

» Revisar la carga docente del personal académico de la Universidad.

» Actualizar la carga docente del personal académico de la Universidad a través de la captura y cambios en la
misma, de los cuales debe de llevarse un registro en el Sistema de Control Académico.

» Revisar y confirmar las necesidades temporales o definitivas del personal académico, ya sea para emision de
convocatoria o recontratacién por tiempo determinado o indeterminado.

= Verificar y registrar la asignacion de carga docente para el pago de compensacion por sobrecarga académica

0 por trabajos extraordinarios.
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AREA DE CONVENIOS DE PATROCINIO INSTITUCIONAL Y APOYOS ECONOMICOS*

Objetivo:

Revisar, sistematizar, capturar y controlar los convenios de patrocinio institucional por superacién académica y
de los apoyos a las actividades de capacitacidon vy actualizacibn en su area de disciplina del personal
académico, especificamente en lo referente a Eventos Académicos y a Programas de Educacién Continua.

Funciones:

Revisar los requisitos para el permiso por superacion académica.

Elaborar el convenio de patrocinio institucional y de los oficios de solicitud de informes, de documentos
comprobatorios de los grados académicos obtenidos y de todo lo relativo a los patrocinios.

Realizar el seguimiento del cumplimiento del patrocinio institucional para los permisos por superacion
académica.

Controlar y administrar la base de datos de los profesores de la Universidad que estan en permiso por
superaciéon académica, ya sea estudios de Maestria, Doctorado y Posdoctorado.

Llevar el control de los expedientes de los profesores que han solicitado apoyo para alguna de las actividades
de superacién académica.

Registrar todos los reportes e informes finales de cada profesor que recibe apoyo institucional.

Elaborar y enviar requerimientos, a los profesores que adeudan constancias, informes o algun otro documento
para finiquito del patrocinio institucional.
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» Elaborar diversos reportes sobre el personal académico con permiso por superacion académica que sean
solicitados por alguna instancia de la Universidad.

= Elaborar los dictamenes para la aprobacion de asistencia a eventos cientificos y a actividades de capacitacion.

= Controlar y administrar la base de datos de los profesores de la universidad que han solicitado apoyos para
asistir a eventos cientificos y a actividades de capacitacion.

= Elaborar diversos reportes sobre los apoyos para asistir a eventos cientificos y a actividades de capacitacion
solicitados por alguna instancia de la Universidad.
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AREA DE INFORMATICA Y PERMISOS SABATICOS*
Objetivos:

e Sistematizar los diferentes procesos administrativos-académicos que se llevan a cabo en la Subdireccion, a
través de la implementacion de sistemas de informacién que permitan agilizar los trdmites y el control de las
actividades del personal docente de la Universidad. Y procesar las solicitudes de permisos sabaticos del
personal académico.

Funciones:

e Sistematizar la informacién de la plantilla docente de la Universidad de tal manera que pueda ser actual,
oportuna y veraz.

e Generar una base de datos sobre la informacion de personal académico a partir de: su tipo de contrato,
formacion académica, datos personales, funciones sustantivas, entre otros, a fin de integrar dicha informacion en
el Sistema de Control Académico.

e Permitir la consulta de los usuarios tomadores de decisiones a nivel de las Unidades Académicas y centrales a
fin de generar procesos de planeacion y evaluacion, asi como distribuir las cargas académicas y funciones
sustantivas al personal adscrito a cada una de las entidades.

e Administrar el Sistema de Control Académico (SCA).

e Implementar diferentes acciones de mejora del SCA, asi como vigilar la seguridad y proteccion de la
informacion generada.

e Brindar asesoria técnica en la operacion del SCA a las diferentes subdirecciones e instancias de la
Universidad.
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Crear directorio de usuarios para ingreso al Sistema de Control Académico.
Atencion personalizada en la solucion de captura y reportes del Sistema de Control Académico.

Cambio y bajas del sistema de las cargas académicas de todos los profesores de la Universidad.

Alimentar la pagina web de la Subdireccion de Apoyo Académico.

Ofrecer soporte técnico para resolver los problemas que se presentan en las diferentes oficinas de la
Subdireccion de Apoyo Académico

Revisar las solicitudes de permisos por sabatico verificando que cumplan con los requisitos.
Elaborar las autorizaciones de permisos de sabaticos.

Elaborar los oficios faltantes o incumplimientos de algunos de los requisitos de sabéticos a las Unidades
Académicas.

Llevar el control de los expedientes de los profesores que han solicitado permisos por sabatico.

Solicitar los informes de los sabéaticos a los 6rganos colegiados que aprueban los sabéaticos.

Sistematizar la informacién relativa a los permisos por sabaticos e informar a la Subdireccion de Recursos
Humanos para su registro, tanto de los autorizados como de los que no cumplieron con todos los requisitos.

Elaborar diversos reportes sobre el personal académico con permiso de sabatico que sean solicitados por
alguna instancia de la Universidad.

Capturar y actualizar en el Sistema de Control Académico la informacion relativa a los permisos sabaticos de
personal académico.
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AREA ADMINISTRATIVA*
Objetivo:
e Elaborar, coordinar, supervisar, dar seguimiento y garantizar el aprovechamiento y optimizacién del programa

anual de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Subdireccion de Apoyo Académico,
asi como gestionar y realizar los tramites necesarios para el ejercicio presupuestal de la misma.

Funciones:
e Apoyar a la Subdireccion, a través de la atencion oportuna de las demandas relacionadas a esta area.
e Colaborar en la elaboracién del presupuesto de la Subdireccion.

e Coordinar de manera conjunta con las instancias que conforman la Subdireccién para los tramites relativos al
registro y control del personal administrativo.

e Realizar tramites, ante la Subdireccibn de Recursos Humanos para contratacion, recontratacién, cambios de
categoria y reporte de incidencias del personal administrativo.

e Organizar y administrar el uso de los recursos fisicos, materiales y financieros asignados a la Subdireccién de
Apoyo Académico.

e Gestionar los tramites necesarios para el ejercicio presupuestal y su comprobacion correspondiente.

e Realizar, organizar y supervisar la contabilidad de la Subdireccion, de acuerdo a las normas y procedimientos
para tal fin emitidos por la Universidad.
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e Controlar el almacén de la Subdireccion de Apoyo Académico.
e Realizar, mensualmente, conciliaciones ante el Departamento de Control Presupuestal.

e Coordinar el activo fijo y de control econémico asignado a la Subdireccion de Apoyo Académico.

e Presentar informes financieros relativos al presupuesto de operacibn de la SAA y del asignado a la
capacitaciéon y actualizacion del personal académico en el area disciplinaria, de acuerdo a la normatividad

impuesta por la Universidad.

*Areas operativas administrativas sin nivel jerarquico
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA CENTRAL

Objetivo:

Prestar servicios bibliotecarios y hemerogréficos eficientes y de excelencia a la comunidad de la institucion o
externos a través de la seleccion, adquisicion, organizacion y diseminacion de la informacién documental y de
esta forma apoyar las labores académicas de la universidad.

Funciones:

Proporcionar a los integrantes de la Comunidad Universitaria y externos que lo soliciten los servicios que les
permitan tener acceso a los materiales documentales.

Coadyuvar a las unidades académicas de la universidad, en la seleccion y adquisicion de los materiales
bibliograficos y documentales necesarios para apoyar las actividades académicas de la Universidad.

Realizar el analisis bibliografico y los procesos técnicos requeridos a los materiales adquiridos.

Orientar a los usuarios en sus busquedas de informacion y manejo de las fuentes de consulta adecuadas para
lograr el pleno aprovechamiento de los recursos bibliograficos.

Mantener relaciones con instituciones y bibliotecas nacionales e internacionales para la colaboracion e
intercambio que beneficien los servicios que presta la Biblioteca Central.

Supervisar el registro y control para proteger el acervo bibliografico.

Conocer los adelantos que en materia documental surjan en el medio, utilizando aquellos que permitan
mejorar y desarrollar los servicios que se prestan en la Biblioteca Central.
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e Mantener actualizado el sistema de informacion y las bases de datos que facilite la consulta del material
documental de la biblioteca.

e Centralizar la adquisicidon de publicaciones seriales en colaboracion con las unidades académicas y en funcién
de sus necesidades académicas.

e Difundir entre los miembros de la comunidad universitaria y usuarios externos, los servicios bibliotecarios que
presta y el acervo documental con el que cuenta.

e Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacion, entretenimiento y ocio, parte fundamental
y de complemento en la formacion integral de los alumnos.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION, PROMOCION Y ESTIMULOS
Objetivo:
e Realizar la evaluacion del desempefio de los docentes en la UACh, en funcion de los pardmetros establecidos
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) e institucionalmente y en correspondencia con los
principios universitarios que orientan a las funciones sustantivas.

Funciones:

e Disefar, a través de los vocales que representan a cada DEIS, una serie de instrumentos de evaluacion a los
profesores e implementar las propuestas para la mejora de las actividades de los académicos.

e Coordinar y gestionar las actividades pertinentes del programa de estimulos al desempefio docente.

e Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacién educativa, en mayo y noviembre, a todos los docentes de la
Universidad.

e Mantener actualizada la base de datos de cada miembro del personal académico de la UACh.

e Elaborar y aplicar los instrumentos para la evaluacion del personal académico, uno de forma anual para otorgar
el estimulo académico.

e Elaborar y reportar a la Direccion General Académica las evaluaciones semestrales, para que a su vez, ésta
informe a la SHCP sobre como se aplicaron los recursos econdmicos asignados al Programa de Estimulos.

e Proponer el programa semestral de las actividades de formacion docente y dar seguimiento a las actividades
de actualizacion.
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DEPARTAMENTO DE INTERCAMBIO ACADEMICO
Y ASUNTOS INTERNACIONALES

Objetivo:

Establecer los mecanismos de cooperacién que permitan promover el intercambio académico y la movilidad de
estudiantes, profesores, y administradores de nuestra universidad con otras instituciones de Educacion
Superior de excelencia académica del pais y el extranjero, con la finalidad de generar nuevas alternativas
académicas en contextos y culturas diferentes como una herramienta mas en el desarrollo profesional, asi
como favorecer la proyeccion académica e internacionalizacion de la Universidad Autonoma Chapingo.

Funciones:

Establecer relaciones interinstitucionales para la elaboracion de programas de colaboracion.

Coordinar los programas de colaboracion de intercambio académico con otras universidades e instituciones
nacionales y extranjeras.

Coordinar a los departamentos de ensefianza, investigacion y servicio para la elaboracion del catalogo de
posibilidades de colaboracién académica que ofrece la UACh, a otras instituciones.

Elaborar un programa permanente de difusion entre los profesores y alumnos de la UACh, referente a estas
actividades.

Evaluar los programas propuestos en intercambio académico.

Presentar un anteproyecto de presupuesto del Departamento.
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e Cumplir con todas aquellas funciones que le encomienda el Rector, el Director Académico y el Subdirector de
Apoyo Académico.

e Registrar los apoyos otorgados por instituciones nacionales e internacionales.

e Todas aquellas actividades inherentes que se requieran para el buen funcionamiento del Departamento.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA

Objetivo:

Fomentar el desarrollo de la cultura fisica y deporte en la comunidad universitaria a fin de contribuir en su
formacion integral, mediante un proceso que estimule el desarrollo psicomotriz y el fomento de la adquisicion
de actitudes, aptitudes y valores a través de la practica del deporte y actividades recreativas.

Funciones:

Mejorar la salud fisica y mental de los integrantes de la comunidad universitaria, a través de las diferentes
actividades deportivas que ofrece el Departamento de Educacién Fisica.

Desarrollar programas de promocion, enseflanza deportiva en coordinacion con la Comisiébn Nacional del
Deporte (CONADE).

Desarrollar programas para la promocion de la salud en la comunidad mediante recursos planificados que
Empleen al deporte y la recreacion.

Coordinar, operar y consolidar los diferentes deportes que se realizan al interior de la Universidad.

Transmitir valor y actitud, asi como coadyuvar a reforzar aptitudes y habitos pertinentes para la realizacién de
las actividades deportivas, que contribuyan a la formacion integral de los futuros profesionales.

Elevar el nivel de rendimiento de los equipos representativos de la UACh a través de apoyos requeridos y de la
gestion de las diversas actividades que deban llevar a cabo.

Promover y difundir las actividades del Departamento para contribuir a la conformacién de una cultura por la
salud y la sana convivencia en la Universidad.
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CENTRO DE IDIOMAS

Objetivo:

e Dar servicio a la comunidad universitaria y al publico en general, en funcién de las posibilidades, en la
enseflanza aprendizaje de lenguas autéctonas y extranjeras, contribuyendo a proporcionar los elementos
necesarios que les permitan desarrollarse en su vida profesional.

e Desarrollar investigacion en los campos de la linglistica aplicada, la didactica, la psicolinguistica, la
sociolinglistica, la evaluacion y otros afines.

e Difundir la cultura a fin de promover mayor entendimiento entre los seres humanos.

e Prestar asistencia y servicio, con apoyo de los recursos tecnoldgicos actuales a la comunidad universitaria y
al publico en general con el fin de apoyar las actividades académicas que ésta realiza, contribuyendo de esta
manera a su incorporacion a la vida productiva.

Funciones:

e Planear, programar, asi como desarrollar cursos de idiomas y materias relacionadas que satisfagan las
necesidades curriculares y extracurriculares, para la formacién de los niveles de licenciatura y posgrado de la
comunidad universitaria.

e Prestar servicio y asistencia a la comunidad universitaria, con el fin de apoyar las actividades académicas que
ésta realiza.

e Promover y coordinar a las areas que dependen directamente del CIUACh, en aquellas actividades de su
competencia a fin de proporcionar un mejor servicio al personal académico, alumnos y publico en general.
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Proponer e instrumentar mecanismos para la admision y seleccién de los alumnos que deseen tomar cursos
sobre algun idioma de los que imparte el CIUACh.

Coordinar examenes de ubicacion, e inscripciones de los alumnos de nuevo ingreso que deseen tomar cursos
sobre algun idioma de los que imparte el CIUACh.

Atender y acordar con las coordinaciones que dependen jerarquicamente del CIUACh, los asuntos
relacionados con el funcionamiento del CIUACh, para su adecuacion correspondiente.

Apoyar al personal académico en la seleccion de los materiales que se utilicen para los cursos y la
colaboracion y aplicacion de los examenes.

Presentar al Director General Académico los convenios e intercambios contraidos con otras instituciones de
lenguas extranjeras para su visto bueno o aprobacion.

Establecer las politicas de ingreso, asi como las estrategias para la imparticion de los cursos de lenguas
autéctonas y extranjeras.

Expedir constancias de estudios que acrediten el nivel alcanzado, asi como la habilidad desarrollada en el
idioma inscrito.

Impulsar y desarrollar investigacion en los campos de la linglistica aplicada, la didactica, la psicolinguistica, la
sociolingtistica, la evaluacion y otros afines.

Generar, promover y difundir el conocimiento de los idiomas, a través de la ensefianza-aprendizaje de los
Mismos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACADEMIA: Academia, Area o equivalente: la base de la organizacion del trabajo académico de la unidad
académica, agrupada generalmente por area de conocimiento, independientemente de la denominacién que se le
asigne en las reglamentaciones particulares.

ACADEMICO: Se maneja en dos acepciones: a) se refiere a los aspectos relacionados con la ensefianza y
aprendizaje, y b) se refiere al profesor-investigador.

ANTECEDENTES HISTORICOS: Breve descripcion de origen y desarrollo de la unidad organizativa o
administrativa de que se trate.

ATRIBUCIONES: Delimitacion del ambito de competencia y precision de facultades conferidas segun
disposiciones juridicas.

CARGA ACADEMICA: La carga académica semanal se define como el total de horas que el personal académico
dedica a las actividades inherentes a las funciones de Docencia, de Investigacion, Servicio y Difusion de la
Cultura.

COMPENSACION: Es el pago que se realiza a un académico por trabajos extraordinarios.

CONTRATACION: Es aquel por el cual una persona fisica denominada el trabajador se obliga a prestar servicios
retribuidos para una persona fisica o moral denominada el empleador, bajo la dependencia y subordinacion de éste
quien, a su vez, se obliga a pagar por estos servicios una remuneracion determinada.

CONVENIO: Acuerdo entre los profesores y la Universidad, en el que ambas partes aceptan una serie de
condiciones y derechos.

DIRECTORIO: Relacion del personal de las unidades administrativas.
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ESTRUCTURA ORGANICA: Descripcion de las areas administrativas en atencién a su jerarquia.

GRADO ACADEMICO: Un grado académico, titulacion académica o titulo académico, es una distincion dada por
alguna institucion educativa, generalmente después de la terminacion exitosa de algun programa de estudios.

LEGISLACION UNIVERSITARIA: Conjunto de normas juridicas que regulan la creacién, estructura y
funcionamiento de la Universidad

PATROCINIO: Ayuda econdémica que realiza una entidad a una persona. En este Manual se refiere al apoyo que
otorga la Universidad a un profesor para que realice estudios de postgrado.

PERMISO SABATICO. Se refiere al semestre o afio que el Personal Académico de tiempo completo podra
disponer del periodo sabatico entendiéndolo como un intervalo para actualizar o profundizar conocimientos,
superarse académicamente, elaborar publicaciones y, en general, desarrollar un proyecto académico de interés
institucional. El periodo sabdtico consistird en separarse de sus labores con disfrute de salario y sin pérdida de
antigiiedad.

PROCESOS DE EVALUACION. Es un proceso de valoracion de los conocimientos, habilidades y estrategias
pedagogicas de los profesores de la universidad.

RECONOCIMIENTO AL DESEMPENO. Es un programa de beneficios econdémicos diferenciados y temporales
para el personal con categoria de tiempo completo de la Universidad, son beneficios adicionales al sueldo y a
prestaciones econdmicas autorizadas para el personal de educacion media y media superior.

RECONTRATACION. Volver a contratar a un profesor investigador.
SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO. Sistema operativo que permite obtener informacion del personal

académico a partir de: su contrato, formacion académica, datos personales, funciones sustantivas, entre otros
como permiso, comisiones. Registra y da seguimiento a la carga académica de cada profesor de la universidad.
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SUPERACION ACADEMICA. Proceso de formacién del Personal que se refiere a la realizacion de estudios de
grado.
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