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INTRODUCCIÓN 
 

La Subdirección de Apoyo Académico es la instancia de la Dirección General  Académica, con facultades de aplicar 
las políticas académicas que impulse la Universidad relativas al personal académico y en apoyo a las funciones 
sustantivas y a su  correcto desempeño. Dentro  de sus funciones  apoya la formación, capacitación y  actualización 
del  personal  académico, brinda  seguimiento en  lo relativo al  periodo sabático y permisos por superación 
académica, entre otros. Además, da cumplimiento a la normatividad vigente para establecer el reconocimiento, 
promoción por grado académico y/o asignación de estímulos al personal académico  que  destaque por su 
desempeño.  

Dentro de las áreas 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 Educación Física, 
Departamento de Evaluación, Promoción y Estímulos, 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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DIRECTORIO 

                                   
Dr. Ramón Valdivia Alcalá Director General Académico 
  
M.I. Ma. Magdalena Sánchez Astello Subdirectora de Apoyo Académico 
  
C. Beatriz Cortes Yáñez Área Administrativa* 
C. Yolanda Sánchez Viana Área de Convenios Posgrados* 
Lic. Norma Hernández López Área de Cargas Académicas* 
C. Evelia Venegas Venegas Área de Control Docente* 
Lic. Iveth Sharai Vega Gutiérrez 
Ing. Jesús Solís Ramírez 

 

Área de informática* 
Área de Informática* 

 
 
Lic. Ramón Suarez Espinosa 

 
Jefe del Departamento de Biblioteca Central 

 
M.C. Gustavo de Luna Esquivel 

 
Jefe del Departamento de Evaluación, Promoción  
y Estímulos 
 

Lic. Patricia Gabriela Montiel Caraza Jefe del Departamento de Intercambio   
Académico y Asuntos Internacionales 
 

M.C. Luis Rosas Medina Jefe del Departamento de Educación Física 
 

M.C. Vanessa García González Jefa del Centro de Idiomas  
 
 

 *Áreas operativas administrativas sin  nivel jerárquico 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

 
1854:  En esta fecha se funda la ENA, con sede en San Jacinto, México. 

 
 A medida que los procesos históricos presentan diversas circunstancias tanto políticas, 

económicas y sociales, la ENA se va modificando intentando responder a la realidad del agro 
mexicano. 
 

1878:  Se forman Ingenieros Agrónomos y Médicos Veterinarios, a partir de este año  se crean las 
especialidades de Mayordomo de Fincas Rústicas y Mariscal Inteligente, Perito Agrícola, 
Ingeniero Agrónomo e Hidráulico, Bosques, Industrias Agrícolas y  Parasitología.  
 

1907 
 

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

1914:  Traslado de la ENA a la exhacienda de Chapingo, satisfaciendo la necesidad de agua para 
riego y tierras para sembrar. En este período se nota la inquietud por reformar planes de 
estudio y buscar nuevos caminos para la educación agropecuaria 
 

1938:  
 
 

Surge la tendencia por abandonar la educación enciclopedista y adoptar enseñanza con 
contenido de conocimientos necesarios y con ideología socialista. 

1943:  Se crea el ciclo preparatorio, y desaparece en 1962. 
 

1957: 
 

Se revisan los planes de estudio y nace la estructura departamental 

1966:  
 
 

Reaparece el ciclo preparatorio, con carácter de departamento también. 
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1973:  Para esta época se cuenta ya con las especialidades de: Agroindustrias, Bosques, Economía 
Agrícola, Fitotecnia, Parasitología Suelos, Zootecnia y Zonas Áridas. 
 

1974:  El Congreso de la Nación 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. 
 

1977:  Se solicita al Presidente de la República se derogue el Art. 2º. Transitorio por  obstaculizar la 
labor reglamentaria, y a finales de ese año el Congreso de la Nación lo lleva a cabo. 
 

Enero-Mayo-Junio 
1978:  

Dentro de la Dirección Técnica y ante los trabajos reglamentadores y una nueva estructura 
general para la institución se crean entre otras Subdirecciones: la Subdirección Académica y 
de Apoyo a la Educación englobando tres departamentos: 

 Formación y Evaluación de Profesores 

 Educación Integral y Becas 

 Planeación y Evaluación Curricular  
 

Octubre 1983: Se presenta ante el H. Consejo Universitario la propuesta de Reestructuración Interna de la 
Subdirección de Apoyo Académico. Elaborada por la Lic. Carmen Méndez de Montiel, 
Encargada del Departamento de Servicios Escolares, proponiendo la estructura siguiente: 

 Dirección Académica, Comité Técnico, Subdirección de Apoyo Académico, Oficina 
Administrativa, Centros de Idiomas, Centro de Servicios Educativos, Centro de Intercambio  
Académico y Coordinación de Bibliotecas. 
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Enero 1984: Se elabora el Manual de Organización de la Dirección Académica, en este año estipulaba la 

existencia de dos oficinas: Servicios Educativos y la oficina de Formación Docente, sin 
marcar una determinada organización para la administración, 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 Dirección Académica en su 
manual de organización del año 1978, y de los conceptos inherentes a los “Servicios 
Educativos”, llegándose a la conclusión de que éstos son básicos en la gestión académica, 
surgiendo también el concepto de “profesionalización docente”, para referirse a los aspectos 
de capacitación del personal académico, considerando que ésta, junto a la selección y 
evaluación, conformarían un programa más integrado, que permitiera a los DEIS planear la 
actualización de los profesores a través del posgrado o de la Educación Continua. 

 
 
1984- 1985 
 
1985-1987 
 
1987-1989 
 
1989 -1990 
 
1990-1991 
 
1991-1992 
 
1992-1993 
 
 

 
SUBDIRECTORES  DE APOYO ACADÉMICO 
La Lic. Beatriz Hermosillo Leal,  de  Agosto de1984 a  Agosto de 1985 
 
La I.B.Q. Ma. Teresa Castro Muñoz,  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 Iuit, de De Jul.1991 a jun. 1992 
 
Dr. Juan Antonio Leos Rodríguez, 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 período de la administración: Ing. Raúl 
Jacinto Mata, de Mayo de 1995 a Mayo de 1999 
 
M.C. Raúl Hernández Saucedo, de Mayo de 1999 a Mayo de 2003 
 
Ing. Edgar López Herrera, Mayo de 2003, Mayo 2007 
 
Dr. Jesús Américo Florez Medina,  Mayo de 2009, Enero 2009 
 
Dr. Jorge Darío Alemán Suarez, Febrero 2009, Mayo 2011 
 
M.I. Ma. Magdalena Sánchez Astello. Para octubre de 2011, se pone en funcionamiento el  
Sistema de Control Académico. 
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LEGISLACIÓN 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Art. 3, Art.90, Art. 109 Fracción III Art.113 
 

 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal publicada en el Diario Oficial de  la Federación el día 29   de 
diciembre de 1979, reformado los días 21de febrero y 25 de mayo de 1992.  Art.  3, Fracciones I, II y III. 

 

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

 

 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos,  publicada en el Diario  Oficial  de la Federación 09-
04-2012 
 

 Ley Federal de Educación, publicada en el Diario Oficial de  la Federación el día 29 de noviembre 1973. 
 

 Ley que crea la Universidad Autónoma Chapingo, 30 de diciembre de 1974 y reformada en el Diario Oficial de la 
Federación el 30 de diciembre de 1977. Artículos 1º, 4º Fracciones I y X, y 9º. 

 

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

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

 Plan de Desarrollo Institucional.  Universidad Autónoma Chapingo. 2009-2025. 
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ATRIBUCIONES 
 

LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
 

CAPÍTULO I   
(de su naturaleza, objetivos y medios) 

 
Artículo 1°. 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 4°.  La Universidad Autónoma Chapingo, para el cumplimiento de sus objetivos, tendrá 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. 
 

 
CAPÍTULO II 

(De las autoridades universitarias) 
 

Artículo 9º.  El ejercicio  de  las  funciones académico-administrativas de la Universidad estarán a cargo del Rector, 
los Vicerrectores, los Directores de División y Jefes de Departamento y de las Unidades Administrativas que se 
establezcan. 
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ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

 
TÍTULO PRIMERO 

De la naturaleza, objetivos y atribuciones 
 

Artículo 1°.  La   Universidad  Autónoma Chapingo es un organismo descentralizado del Estado,  con  personalidad  
jurídica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo, Estado de México.  
 

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 necesarias para 
responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la optimización de los 
recursos de que dispongan. 
  

TÍTULO QUINTO 
DE ASUNTOS ACADÉMICOS 

 
CAPITULO I.  

Del Personal Académico 
 

Artículo 108º.  Constituirán el personal académico los trabajadores que presenten sus servicios como profesores-
investigadores permanentes y el personal acreditado como miembro del cuerpo de profesores en formación o 
promoción de grado. 
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Artículo 109º. Todos los miembros del personal  académico  tendrán  derecho a gozar  de las  prestaciones y 
servicios  sociales y asistenciales que la Universidad  tenga capacidad de ofrecerles, bajo las normas de otorgamiento 
que se determinen. 
 
Artículo  110º.  Ningún miembro del personal académico podrá ser removido de sus funciones sin previo análisis y 
evaluación de sus actividades, por el cuerpo colegiado correspondiente 
 
Artículo 111º. Todo miembro del  personal  académico deberá  (en caso de necesidad)  colaborar  en   las  
actividades   administrativas  para  el  buen  funcionamiento  de   la Universidad,  así como  trabajar  en  las 
comisiones que se le confieran. 

 
CAPÍTULO II 

Del Personal Académico Permanente 
 

Artículo 112º. El personal académico permanente podrá ser de tiempo completo y de tiempo parcial, y estará 
integrado por profesores de diferentes categorías y tipos, quienes serán propuestos  por  los Departamentos en 
función de sus conocimientos, capacidad y experiencia profesional. 
 
Artículo 113º.  Los profesores de tiempo completo serán aquellos que dediquen toda su jornada de  trabajo a  las 
actividades  de enseñanza  e  investigación  en  los diferentes Departamentos y Programas de la Universidad. 
 
Artículo 114º. Serán profesores de tiempo parcial aquéllos que presten sus servicios por asignaturas  en  los 
diferentes Departamentos y Programas de la Universidad. 
 
Artículo 115º. Todos los miembros del personal académico  permanente, podrán  participar en  la  toma de  
decisiones de la Universidad, de acuerdo a lo estipulado en  el  Título de  Órganos de  Gobierno del  presente 
Estatuto. 
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CAPÍTULO III 
De la Admisión del Personal Académico Permanente 

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

 
Artículo 117º.  La selección de aspirantes a formar parte del personal académico, se hará en base a los siguientes 
requisitos: 
 

I.  Presentar   la   solicitud   debidamente   requisitada   y  acompañada   por  los  documentos que  en 
ella se señalen. 

 
II. Poseer como mínimo el grado de Licenciatura o equivalente. 

 
III. Presentar el examen de oposición de acuerdo con  la reglamentación  general que  para  tal  efecto 
se elabore. 

 
Artículo 118º. En base a los documentos presentados y al resultado del examen de oposición, el Consejo 
Departamental, dictaminará sobre la admisión del aspirante. 
 
Artículo 119º. Para ser considerado como miembro del personal académico  permanente de la Universidad, el 
candidato aceptado recibirá por escrito la comunicación oficial, en la que  se señalarán  la  categoría, el  Departamento 
al que ha sido adscrito y la fecha de iniciación de sus  actividades, así como  sus percepciones, derechos  y 
obligaciones. 
 

CAPÍTULO IV 
De las Categorías y Promoción del Personal Académico 

 
Artículo 120º. El personal académico de la Universidad tendrá las categorías -y será promovido dentro de  ellas-, que  
se establezcan en la reglamentación particular correspondiente. 
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SUBDIRECCIÓN DE APOYO ACADÉMICO 
 
Misión 

Es una instancia académico administrativa responsable de coordinar y articular, de  conformidad  con  el 

ordenamiento jurídico, reglamentos, normas, políticas y demás disposiciones, entre  estos  los  procesos  

relacionados con la planificación, selección, ingreso, designación, promoción, evaluación, cambio  de nivel o 

categoría, registro de documentación del personal académico y su permanencia en las distintas Unidades 

Académicas. Además de diseñar, implementar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal 

académico adscrito a las mismas dentro de la Universidad, así como contribuir en los procesos de planeación con 

políticas de calidad traducidas a objetivos claros que permita integrar al personal académico comprometido, que 

aseguren la gestión educativa, participen en los procesos de actualización y capacitación 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 Institución. 

Visión 

Es una dependencia con una organización académica y administrativa eficiente e integrada por distintas áreas de 

apoyo y con personal ético, comprometido y en continuo desarrollo, al contar  con objetivos y estrategias  diseñadas  

e implementadas para apoyar a las Unidades Académicas que conforman a la Universidad, cuyas funciones 

sustantivas son la docencia, la investigación, difusión 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 

organización 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 dirección y conducción del proceso docente 

educativo, a través de la coordinación, supervisión y  evaluación, 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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SUBDIRECCIÓN DE APOYO ACADÉMICO 

 
Objetivo: 
 

 Colaborar con la Dirección General Académica en la planeación,  organización, coordinación, supervisión y 
control de todas las actividades sustantivas del personal docente, a fin de apoyar en la educación de  los 
alumnos, llevando a cabo los planes y reformas que se consideren necesarias para el mejor  funcionamiento de  
la Universidad Autónoma Chapingo, en estricto apego a la Legislación Universitaria. 

 
Funciones: 
 

 Coordinar las instancias y generar los mecanismos de operación en el ámbito académico y administrativo 
universitario de conformidad a las políticas y lineamientos de la Dirección General Académica.  

 

 Acordar con el Director General Académico los asuntos relacionados con la organización y  funcionamiento  de  
las áreas de apoyo bajo su cargo.  

 

 Mantener la comunicación con las dependencias de la Subdirección, con el objeto de favorecer los procesos de 
planeación, programación y de desarrollo académico en sus diferentes niveles y etapas.  

 

 Coadyuvar con las Subdirecciones Académicas y de Administración, de cada Unidad Académica de la 
Universidad, para planear los periodos de entrega de carga académica, convocatorias, contrataciones, 
recontrataciones, periodos sabáticos, entre otros, así como de gestión de dichos procesos relacionados con el 
personal académico vigente o bien de nuevo ingreso.  

 

 Promover la formación del personal  académico  en términos de superación académica, actualización, 
participación a eventos y en su desarrollo profesional, mediante el  apoyo con los  recursos  específicos  
asignados por el H. Consejo Universitario.  
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 Formular el programa de presupuesto anual y los anteproyectos  para  la  distribución de  recursos, de 
conformidad a las directrices que se fijen a nivel universitario.  

 

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

 

 Mantener la comunicación entre las distintas instancias y Unidades Académicas, con el objeto de mejorar los 
procesos de planeación y distribución 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  diseño y   la  conducción  de  los  procesos  de  evaluación  y   reconocimiento   al   desempeño  del 
personal académico.  

 

 Elaborar los convenios de patrocinio institucional, actualizar  la  normatividad y  los  dictámenes, a efecto  de  
poder subscribir éstos entre la Universidad y los profesores de tiempo completo, por tiempo indeterminado, así 
como formalizar la autorización y los apoyos necesarios, para que estos participen en programas de formación, 
intercambio académico, estudios de posgrado, estancias sabáticas, cursos de capacitación u otros permisos 
aprobados bajo las normas vigentes.  

 

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

 

 Coordinar con los Departamentos de Enseñanza, Investigación y Servicio, Divisiones, Centros Regionales y las 
Unidades Académicas en general, el elaborar un catálogo anual de posibilidades de  colaboración  académica  
que ofrece la UACh a otras instituciones.  
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 Coadyuvar en la  coordinación y  promoción  del  desarrollo  de  las actividades y disciplinas deportivas de 
carácter universitario.  

 

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

 

 Establecer relaciones interinstitucionales en la elaboración de programas de intercambio y colaboración. 
 

 Generar los diagnósticos para  el apoyo  en  la  toma de  decisiones sobre la prioridad de proyectos  
institucionales  a  realizar en el ámbito de la Biblioteca Central, Intercambio  Académico, Educación  Física, 
Centro de Idiomas y la capacitación académica del personal académico.  

 

 Supervisar y evaluar los programas, propuestos y los informes de  los  Departamentos de  Intercambio 
Académico, Biblioteca Central, Educación Física 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 Dirección General de Administración o Contraloría General, entre otras, de requerirse.  

 

 Cumplir con las funciones que el ámbito de su competencia le encomiende la Rectoría y el Director General 
Académico.  

 

 Supervisar el cumplimiento de las disposiciones, reglamentos y leyes laborales por  parte  de  los  trabajadores  
de la Subdirección de Apoyo Académico  y reportar a las autoridades correspondientes las  irregularidades  que 
se presenten.   
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Descripción del Puesto 

 
 
NOMBRE DEL PUESTO:        SUBDIRECCIÓN  
 
TIPO DE PUESTO:                  CONFIANZA 
 
HORARIO:                               ABIERTO                     

 
 

Objetivo:  
 

 Colaborar con la Dirección General Académica en la planeación, organización,  coordinación, supervisión y 
control de todas las actividades sustantivas del personal docente, a fin de apoyar en  la educación de los 
alumnos, llevando a cabo los planes y  reformas que  se  consideren necesarias  para  el mejor funcionamiento de  
la Universidad Autónoma Chapingo, en estricto apego a la Legislación universitaria. 

 
Funciones: 
 

 Coordinar las instancias y generar los mecanismos de operación en el ámbito académico y administrativo 
universitario de conformidad a las políticas y lineamientos de la Dirección General Académica.  
 

 Acordar con el Director General Académico los asuntos relacionados con la organización y  funcionamiento de  
las áreas de apoyo bajo su cargo.  
 

 Mantener la comunicación con las áreas, instancias y dependencias de  la Subdirección, con el objeto de 
favorecer los proceso de planeación, programación y de desarrollo académico en sus diferentes  niveles y  
etapas.  
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 Coadyuvar con las Subdirecciones Académicas y de Administración, de cada Unidad Académica de la 
Universidad, para planear los periodos de entrega de carga académica, convocatorias, contrataciones, 
recontrataciones, periodos sabáticos, entre otros, así como de gestión 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 específicos asignados 
por el H. Consejo Universitario.  
 

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

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

 Mantener la comunicación entre las distintas instancias y Unidades Académicas, con el objeto de mejorar los 
procesos de planeación y distribución 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 diseño y la conducción de los procesos de evaluación y reconocimiento  al  desempeño  del  
personal académico.  
 

 Elaborar los convenios de  patrocinio  institucional, actualizar  la  normatividad y los  dictámenes, a efecto de 
poder subscribir éstos entre la Universidad  y  los  profesores  de  tiempo completo y por  tiempo indeterminado; 
así como formalizar la autorización y los apoyos necesarios para que éstos participen en programas de 
formación, intercambio académico, estudios de posgrado, estancias sabáticas, cursos de capacitación u otros 
permisos aprobados bajo las normas vigentes.  
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 Coordinar los programas de Colaboración e Intercambio Académico con otras universidades e instituciones 
nacionales e internacionales.  
 

 Coordinar con los Departamentos de Enseñanza, Investigación y Servicio, Divisiones y  Centros  Regionales y  
las Unidades Académicas en general, el elaborar un catálogo anual  de posibilidades de  colaboración  
académica que ofrece la UACh a otras instituciones.  
 

 Coadyuvar  en  la coordinación  y  promoción del  desarrollo de  las actividades y disciplinas deportivas de 
carácter universitario.  
 

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

 Establecer relaciones interinstitucionales en la elaboración de programas y colaboración.  
 

 Generar  los  diagnósticos  para  el  apoyo  en la toma de decisiones sobre la prioridad de proyectos 
institucionales a realizar  en  el  ámbito  de la Biblioteca Central, Intercambio Académico, Educación Física, 
Centro de Idiomas y la capacitación académica del personal académico.  
 

 Supervisar y evaluar  los  programas  propuestos  y los informes de los Departamentos de Intercambio 
Académico, Biblioteca Central, Educación Física y del Centro de Idiomas.  
 

 Coordinar la parte institucional de la Comisión Mixta de Basificación. 
 

 Presentar un  informe anual de actividades al Director General Académico, o bien aquellos que se precisen por 
las instancias de la Dirección General de Administración o Contraloría General, entre otras, de requerirse.  
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 Supervisar  el  cumplimiento de  las disposiciones,  reglamentos  y leyes laborales por parte de los trabajadores 
de la Subdirección de Apoyo Académico  y reportar a las  autoridades  correspondientes las irregularidades que 
se presenten.   
 

 Las demás que el ámbito de su competencia le encomiende la Rectoría y el Director General Académico.  
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ÁREA CONTROL DOCENTE * 

 
Objetivo:  
 

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

 
Funciones:  
 

 Organizar y conservar la información inicial  de  contratación  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 categoría del personal académico y llevar su registro. 
 

 Revisar los procedimientos  de  comisiones  temporales  del  personal  académico  de  un área de adscripción a otra 
y llevar su registro. 
 

 Revisar  los  procedimientos de pago por compensación del personal académico de: extraordinario, por única vez, 
por zona geográfica del personal académico y por sobrecarga académica, y llevar su registro. 
 

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

 Llevar a cabo  el proceso  de la contratación de nuevo ingreso del personal académico, así como de su 
recontratación por tiempo determinado e indeterminado. 
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 Apoyar al Subdirector de Apoyo Académico, a las Subdirecciones Académicas y Administrativas de los DEIS o 
Divisiones, así como  a  los Coordinadores Académicos de los Postgrados y a cualquier otra autoridad académica 
que requiera apoyo en las funciones ya mencionadas 
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ÁREA CARGAS ACADÉMICAS*  

 
Objetivo: 
 

 Revisar, sistematizar, capturar y controlar la carga docente del personal académico.  Así mismo confirmar las 
necesidades  temporales o definitivas de este personal por parte de los DEIS, Divisiones o Centros para definir 
las  contrataciones y  recontrataciones.  Además  verificar y  registrar la asignación 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 emisión de 
convocatoria o recontratación por tiempo determinado o indeterminado. 
 

 Verificar y registrar  la asignación  de  carga  docente  para el pago de compensación por sobrecarga académica 
o por trabajos extraordinarios. 
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ÁREA DE CONVENIOS DE PATROCINIO INSTITUCIONAL  Y APOYOS ECONÓMICOS* 
 

Objetivo: 
 

 Revisar, sistematizar, capturar y  controlar los convenios de patrocinio institucional por superación académica y 
de  los apoyos a las actividades  de capacitación  y actualización  en su área de disciplina del personal 
académico, específicamente en lo referente a Eventos Académicos y a Programas de Educación Continua. 
  

Funciones: 
 

 Revisar los requisitos para el permiso por superación 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 superación 
académica. 
 

 Controlar  y administrar la base de datos de los profesores de la Universidad que están en permiso por 
superación académica, ya sea estudios de Maestría, Doctorado y Posdoctorado. 
 

 Llevar  el  control  de los expedientes de los profesores que han solicitado apoyo para alguna de las actividades 
de superación 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 algún otro documento 
para finiquito del patrocinio institucional. 
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 Elaborar diversos reportes sobre el personal académico con permiso por superación académica que sean 
solicitados por alguna instancia de la Universidad. 
 

 Elaborar los dictámenes para la aprobación de asistencia a eventos científicos y a actividades de capacitación. 
 

 Controlar y administrar  la base de datos de los profesores de la universidad que han solicitado apoyos para 
asistir a eventos científicos y a actividades de capacitación. 
 

 Elaborar diversos reportes sobre los apoyos para asistir a eventos científicos y a actividades de capacitación 
solicitados por alguna instancia de la Universidad. 
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ÁREA DE INFORMÁTICA Y PERMISOS SABÁTICOS* 

 
Objetivos: 
 

 Sistematizar los diferentes procesos administrativos-académicos que se llevan a cabo en la Subdirección, a 
través de la implementación de sistemas de información que permitan agilizar los trámites y el control de las 
actividades del personal docente de la Universidad.  Y procesar las solicitudes de  permisos sabáticos del 
personal académico. 
 

Funciones:  
 

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

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

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

 Administrar el Sistema de Control Académico (SCA). 
 

 Implementar  diferentes  acciones  de mejora del SCA, así como vigilar la seguridad y protección de la 
información generada. 
 

 Brindar  asesoría  técnica en  la operación  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.  
 

 Atención personalizada en la solución 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 página web de la Subdirección de Apoyo Académico. 
 

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

 

 Revisar las solicitudes de permisos por sabático verificando que cumplan con los requisitos. 
 

 Elaborar las autorizaciones de permisos de sabáticos. 
 

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

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

 Solicitar los informes de los sabáticos a los órganos colegiados que aprueban los sabáticos. 
 

 Sistematizar la información relativa a los permisos por sabáticos e informar a la Subdirección 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 sabático que sean solicitados por 
alguna instancia de la Universidad. 
 

 Capturar y actualizar en el Sistema de Control Académico la información relativa a los permisos sabáticos de 
personal académico. 
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ÁREA ADMINISTRATIVA*  

 
Objetivo:  

 

 Elaborar, coordinar,  supervisar, dar seguimiento y garantizar el aprovechamiento y optimización del  programa 
anual  de  los recursos  humanos, materiales  y  financieros asignados a la Subdirección de Apoyo Académico, 
así como gestionar y realizar los  trámites necesarios para el ejercicio presupuestal de la misma. 

 
 
Funciones: 
 

 Apoyar a la Subdirección, a través de la atención oportuna de las demandas relacionadas a esta área. 
 

 Colaborar en la elaboración del presupuesto de la Subdirección. 
 

 Coordinar de manera conjunta con las instancias que conforman la Subdirección para los trámites relativos al 
registro y control del personal administrativo. 

 

 Realizar trámites, ante la Subdirección de Recursos Humanos para contratación, recontratación, cambios de 
categoría y reporte de incidencias del personal administrativo. 

 

 Organizar y administrar el uso de los recursos físicos, materiales y financieros asignados a la Subdirección de 
Apoyo Académico. 

 

 Gestionar los trámites necesarios para el ejercicio presupuestal y su comprobación correspondiente. 
 

 Realizar, organizar y supervisar la contabilidad de la Subdirección, de acuerdo a las normas y procedimientos 
para tal fin emitidos por la Universidad.  
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  Controlar el almacén de la Subdirección de Apoyo Académico. 
 

 Realizar, mensualmente, conciliaciones ante el Departamento de Control Presupuestal. 
 

 Coordinar el activo fijo y de control económico asignado a la  Subdirección de Apoyo Académico. 
 

 Presentar informes financieros  relativos al  presupuesto  de  operación  de la SAA y del asignado a la 
capacitación y actualización del personal académico en el área disciplinaria, de acuerdo a la normatividad 
impuesta por la Universidad. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

*Áreas operativas administrativas sin nivel jerárquico 
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA CENTRAL 

 
Objetivo: 
 

 Prestar servicios bibliotecarios y hemerográficos eficientes y de excelencia a la comunidad de la institución o 
externos a través de la selección, adquisición, organización y diseminación de la información 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 selección y adquisición de los materiales 
bibliográficos y documentales necesarios para apoyar las actividades académicas de la Universidad. 

 

 Realizar el análisis bibliográfico y los procesos técnicos requeridos a los materiales adquiridos.  
 

 Orientar a los usuarios en sus búsquedas de información y manejo de las fuentes de consulta adecuadas para 
lograr el pleno aprovechamiento de los recursos bibliográficos.  

 

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

 

 Supervisar el registro y control para proteger el acervo bibliográfico.   
 

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

 

 Centralizar  la  adquisición de publicaciones seriales en colaboración con las unidades académicas y en función 
de sus necesidades académicas. 

 

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

 

 Colaborar  en  la  promoción  de la lectura como medio de información, entretenimiento y ocio, parte fundamental 
y de complemento en la formación integral de los alumnos. 
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DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN, PROMOCIÓN Y ESTÍMULOS 

 
Objetivo:  

 

 Realizar  la evaluación del desempeño de los docentes en la UACh, en función de los parámetros establecidos  
por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP) e institucionalmente y en correspondencia con los 
principios universitarios que orientan a las funciones sustantivas. 

 
Funciones:  
 

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

 Coordinar y gestionar las actividades pertinentes del programa de estímulos al desempeño docente. 
 

 Diseñar y aplicar instrumentos de evaluación educativa, en mayo y noviembre, a todos los docentes de la 
Universidad. 
 

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

 Elaborar y  aplicar  los instrumentos para la evaluación del personal académico, uno de forma anual para otorgar 
el estímulo académico. 
 

 Elaborar y reportar a la Dirección General Académica las evaluaciones semestrales, para que a su vez, ésta 
informe a la SHCP sobre cómo se aplicaron los recursos económicos asignados al Programa de Estímulos.   
 

 Proponer el  programa  semestral  de las actividades  de  formación docente y dar seguimiento a las actividades 
de actualización.  
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  DEPARTAMENTO DE INTERCAMBIO ACADÉMICO 

Y ASUNTOS INTERNACIONALES 
 

Objetivo: 
 

 Establecer los mecanismos de cooperación que permitan promover el intercambio académico y la movilidad de 
estudiantes, profesores,  y  administradores  de  nuestra universidad con otras instituciones de Educación 
Superior de excelencia académica del país y el extranjero, con la finalidad de generar nuevas alternativas 
académicas  en contextos  y  culturas  diferentes como una herramienta más en el desarrollo profesional, así 
como favorecer la proyección académica e internacionalización de la Universidad Autónoma Chapingo.  

 
Funciones: 
 

 Establecer relaciones interinstitucionales para la elaboración de programas de colaboración. 
 

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

 Coordinar a los departamentos de enseñanza, investigación y servicio para la elaboración del catálogo de 
posibilidades de colaboración académica que ofrece la UACh, a otras instituciones. 
 

 Elaborar un programa permanente de difusión 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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 Cumplir con todas aquellas funciones que le encomienda el Rector, el Director Académico y el Subdirector de 
Apoyo Académico. 
 

 Registrar los apoyos otorgados por instituciones nacionales e internacionales. 
 

 Todas aquellas actividades inherentes que se requieran para el buen funcionamiento del Departamento. 
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DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN FÍSICA 
 

Objetivo:  
 

 Fomentar el desarrollo de la cultura física y deporte en la comunidad universitaria a fin de contribuir en su 
formación  integral, mediante un proceso que estimule  el  desarrollo  psicomotriz y el fomento de la adquisición 
de actitudes, aptitudes y valores a través de la práctica del deporte y actividades recreativas. 

 
Funciones: 
 

 Mejorar la salud física y mental de los integrantes de la comunidad universitaria, a través de las diferentes 
actividades deportivas que ofrece el Departamento de Educación Física. 
 

 Desarrollar  programas  de promoción, enseñanza deportiva en coordinación con la Comisión Nacional del 
Deporte (CONADE). 
 

 Desarrollar programas para la promoción de la salud en la comunidad mediante recursos planificados que 
Empleen al deporte y la recreación. 
 

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

 Transmitir  valor y  actitud, así  como coadyuvar  a reforzar aptitudes y hábitos pertinentes para la realización de 
las actividades deportivas, que contribuyan a la formación 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 
gestión de las diversas actividades que deban llevar a cabo. 
 

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

 
Objetivo: 
 

 

 Dar servicio  a la comunidad universitaria y al público en general, en función de las posibilidades, en la 
enseñanza aprendizaje de lenguas autóctonas y extranjeras, contribuyendo a proporcionar los elementos 
necesarios que les permitan desarrollarse en su vida profesional. 

 

 Desarrollar investigación en los campos de la lingüística aplicada, la didáctica, la psicolingüística, la 
sociolingüística, la evaluación y otros afines.   

 

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

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

 
Funciones: 

 

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

 

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

 

 Promover y coordinar a las áreas que dependen directamente del CIUACh, en aquellas actividades de su 
competencia a fin de proporcionar un mejor servicio al personal académico, alumnos y público en general. 
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 Proponer e instrumentar mecanismos para la admisión y selección de los alumnos que deseen tomar cursos 
sobre algún idioma de los que imparte el CIUACh. 

 

 Coordinar exámenes de ubicación, e inscripciones de los alumnos de nuevo ingreso que deseen tomar cursos 
sobre algún idioma de los que imparte el CIUACh. 

 

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

 

 Apoyar  al  personal  académico en la selección de los materiales que se utilicen para los cursos y la 
colaboración y aplicación de los exámenes. 

 

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

 

 Establecer las políticas de ingreso, así como las estrategias para la impartición de los cursos de lenguas 
autóctonas y extranjeras. 

 

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

 

 Impulsar y desarrollar investigación en los campos de la lingüística aplicada, la didáctica, la psicolingüística, la 
sociolingüística, la evaluación y otros afines. 

 

 Generar, promover y difundir el conocimiento de los idiomas, a través de la enseñanza-aprendizaje de los 
mismos. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
ACADEMIA: Academia, Área o equivalente: la base de la organización del trabajo académico de la unidad 
académica, agrupada generalmente por área de conocimiento, independientemente de la denominación que se le 
asigne en las reglamentaciones particulares. 
 
ACADÉMICO: Se maneja en dos acepciones: a) se refiere a los aspectos relacionados con la enseñanza y 
aprendizaje, y b) se refiere al profesor-investigador. 
 
ANTECEDENTES HISTÓRICOS:  Breve  descripción de origen y desarrollo  de la unidad organizativa o 
administrativa de que se trate. 
 
ATRIBUCIONES: Delimitación del  ámbito  de  competencia  y  precisión de facultades conferidas según 
disposiciones jurídicas. 
 
CARGA ACADÉMICA: 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 Investigación, Servicio y Difusión de la 
Cultura. 
 
COMPENSACIÓN: Es el pago que se realiza a un académico por trabajos extraordinarios. 
 
CONTRATACIÓN: Es aquel por el cual una persona física denominada el trabajador se obliga a prestar servicios 
retribuidos para una persona física o moral denominada el empleador, bajo la dependencia y subordinación de éste 
quien, a su vez, se obliga a pagar por estos servicios una remuneración determinada. 
 
CONVENIO: Acuerdo entre los profesores y la Universidad, en el que ambas partes aceptan una serie de 
condiciones y derechos.  
 
DIRECTORIO: Relación del personal de las unidades administrativas. 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA: Descripción de las áreas administrativas en atención a su jerarquía.  
 
GRADO ACADÉMICO: Un grado académico, titulación académica o título académico, es una distinción dada por 
alguna institución educativa, generalmente después de la terminación exitosa de algún programa de estudios.  
 
LEGISLACIÓN UNIVERSITARIA: Conjunto  de  normas jurídicas que regulan la creación, estructura y 
funcionamiento de la Universidad  
 
PATROCINIO: Ayuda económica 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 SABÁTICO. Se  refiere  al semestre  o  año que el Personal Académico de tiempo completo podrá 
disponer  del período sabático entendiéndolo como un intervalo para actualizar o profundizar conocimientos, 
superarse académicamente, elaborar publicaciones y, en general, desarrollar un proyecto académico de interés 
institucional. El período sabático consistirá en separarse de sus labores con disfrute de salario y sin pérdida de 
antigüedad. 
 

PROCESOS DE EVALUACIÓN. Es un proceso de valoración de los conocimientos, habilidades y estrategias 
pedagógicas de los profesores de la universidad.  
 
RECONOCIMIENTO AL DESEMPEÑO. Es un programa de  beneficios  económicos  diferenciados  y temporales 
para el personal con categoría de tiempo completo de la Universidad, son beneficios adicionales al sueldo y a 
prestaciones económicas autorizadas para el personal de educación media y media superior. 
 
RECONTRATACIÓN. Volver a contratar a un profesor investigador. 
 
SISTEMA DE CONTROL ACADÉMICO. Sistema  operativo  que  permite obtener información del personal 
académico a partir  de: su contrato, formación  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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SUPERACIÓN ACADÉMICA.  Proceso de formación del Personal que se refiere a la realización de estudios de 
grado. 
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