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OFICIO DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por la Ley que Crea la Universidad Auténoma Chapingo, en sus articulos 4° fracciones |,
ity X'y 9; asi como del Estatuto de la UACh en su articulo 75°; se autoriza el presente manual denominado “Manual de
Organizacién del Centro de Educaciéon Continua”.

El presente manual constituye una herramienta auxiliar de primordial importancia para el desarrollo congruente de la
organizacion interna del Centro de Educacion Continua, contribuye a preservar los necesarios niveles de eficiencia y a
mejorar la calidad en el cumplimiento de sus objetivos.

Su actualizacién tendré que realizarse de manera periédica con el fin de registrar las posibles modificaciones que
impacten su organizacion, siempre y cuando no contravengan sus ordenamientos internos, como a los lineamientos de
orden institucional que rigen el funcionamiento de la Universidad Autonoma Chapingo.

En la elaboracién del manual participé personal del Centro de Educacién Continua. La revisién y asesoria técnica estuvo
a cargo del Departamento de Organizacién y Métodos de la UPOM, con la finalidad de que su contenido y estructura sea

congruente con las funciones institucionales asignadas al Centro de Educacion Continua.
Chapingo, México, octubre 2018

ATENTAMENTE
“Ensefiar la explotacién
de la tierra, no la del hombre”

SESORIA ...mo&@»

aula L. Ravest Balladares
Subdirectora de la4

@ amaniego

.mcva__,onﬁoﬁm el CEC Jefa del Umvmnmamsﬂo de OrgamZacién y Métodos
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INTRODUCCION

Durante sus veintinueve afios de existencia, el Cenfro de Educacién Continua (CEC) ha registrado cambios que se han
ido expresando en transformaciones en su organizacion interna, por lo que el presente manual, que actualiza al manual
autorizado en 2011, incorpora los procesos operativos del Sistema de Gestion de la Calidad del CEC, recientemente
certificado en la Norma Internacional 1SO9011-2015, con vigencia hasta el 7 de Febrero del 2020, el cual refleja la
configuracién que actualmente define al CEC y las funciones y procesos que desarrolla en estricto apego a los
estandares de calidad internacional, que garanticen la satisfaccion de los usuarios.

El Manual de Organizacion del CEC sirve esencialmente para orientar con claridad, eficacia y calidad el desarrollo de las
funciones que desarrolla el personal adscrito a la dependencia. Con este fin integra informacion relativa a los
antecedentes historicos, la base legal que rige sus funciones y objetivos; describe en congruencia las atribuciones y
responsabilidades asignadas a los diferentes puestos y define los niveles y tipo de relaciones jerarquicas que participan
en el despliegue de las actividades. Del mismo modo, ofrece informacion sobre la estructura organica de la dependencia
sintetizada en su organigrama. El manual también brinda informaci6n basica a personal externo interesado en conocer
las funciones y servicios basicos a cargo del CEC.

3
&
DRA. MAYRA ESA GARCIA RUIZ
SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
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1990

1991

1991

1993

1994

1995

1997

1998

ANTECEDENTES HISTORICOS

El M. C. Bernard Herrera Herrera se desempefia como Subdirector del Centro de Educacion
Continua y Servicios Universitarios (CECYSU).

Es designado como Subdirector el Dr. Manuel del Valle Sanchez.

El Ing. Miguel Uribe Gdmez se encuentra al frente de la Subdireccion del CECYSU.

El 17 de abril se realiza el Acto protocolario en el que participan la Rectoria, las Direcciones
Generales de Administracion, de Patronato y Académica autorizando al CECYSU para el desarrollo
del Programa académico a nivel de diplomado en computo electrénico, integrandose con ello el
area de computo.

El 1 de enero, en el organigrama general de la UACh autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), en oficio nimero 238 emitido por la Direccion General de Normatividad y
Desarrollo Administrativo de la SHCP, se autorizan los recursos econémicos para que el CECYSU
integre a su organigrama el Departamento de Apoyo a la Imparticién de Cursos.

Se designa como Subdirector al Dr. Victor Palacio Mufioz.

Se extiende el nombramiento de Subdirector al Ing. Alfredo Sanchez Mondragén.

Funge como responsable del CECYSU el M. C. Jests David Gémez Diaz

Es designado Subdirector al Dr. Joel Pérez Nieto.
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Mediante el acuerdo 525-10 del H. Consejo Universitario, el 1 de noviembre se autoriza la
implementacién del plan de estudios de la Maestria en Procesos Educativos, como programa
docente interdepartamental, quedando el control académico de los cursos abiertos y Diplomados a
cargo del CECYSU y el control académico de los programas de posgrado a cargo de la
coordinacion de posgrado de la DICEA.

El M. C. Miguel Angel Vargas del Angel recibe el nombramiento como nuevo Subdirector.

El H. Consejo Universitario, el 1 de abril, mediante el acuerdo 537-1, de fecha primero de marzo de
1999. Aprueba el reglamento de titulacion vigente para egresados de la ENA y de la UACHh, el cual
se aplicara en los seminarios de titulacion que realiza el CECYSU.

Segun el acuerdo 593-4 del H. Consejo Universitario, el 12 de marzo se determina la
reorganizacion de la Direccién General Académica con los organigramas propuestos, donde se
cambia la denominacion de CESYSU por el Centro de Educacién Continua (CEC).

El 16 de junio, el M. C. Teddulo Ramirez Calvario recibe el nombramiento de Subdirector del Centro
de Educacién Continua.

Se inicia la construccion de las instalaciones del Centro de Educacion Continua, en lo que fuera el
Centro de Desarrollo Infantil del Colegio de Posgraduados.

El 28 de mayo, el M. C. Omar Santiago Rodriguez Miladosich recibe el nombramiento como
Subdirector del Centro de Educacion Continua.

El Organismo Certificador SGS de México (SGS de México, S.A. de C.V. Systems & Services
Certification), el 22 de agosto entrega Certificado por cumplimiento de los requisitos de 1SO
9001:2000 al CEC, para sus procesos de Capacitacion, Competencia Laboral, Posgrado y
Titulacion.
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El Organismo Certificador PROLCI (Promociones Laborales y Certificaciones Integrales S.C.), el 22
de febrero otorga la Constancia de Acreditacion como Centro de Evaluacion en la Norma Técnica
de Competencia Laboral de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversién del Sector Rural a
la UACh, conformandose formalmente el Centro de Evaluacion de Competencia Laboral del CEC
(CEVACH).

El 22 de septiembre, el M.C. Eduardo Vargas Pérez es comisionado como el nuevo Subdirector del
Centro de Educacién Continua.

Mediante Oficio, el 20 de diciembre el CONOCER informa al Dr. Aureliano Pefia Lomeli, Rector de
la UACh que el H. Comité de Acreditacion Inicial de dicha institucién dictaminé procedente la
acreditacion de la Universidad Auténoma Chapingo como Entidad de Certificacién y Evaluacion de
Competencias.

El 1 de enero, el M. C. Enrique de la Sancha R. es comisionado como el nuevo Subdirector del
Centro de Educacion Continua

El 21 de mayo, toma posesion como Subdirector del Centro de Educacion Continua el M. C. Hernan
Efrain Pérez Camargo.

El 9 de febrero se le da nombramiento para fungir como Subdirectora del Centro de Educacion
Continua, a la Dra. Mayra Teresa Garcia Ruiz.

Se obtiene la Certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad del Centro de Educacién Continua
en la Norma Internacional ISO 9001:2015, para los procesos de Capacitacion, Titulacion,
Evaluacion de Competencias Laborales, con vigencia de tres afios.
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LEGISLACION
Ley que crea la Universidad Auténoma Chapingo, publicada en el Diario Oficial del 30 de diciembre de 1974,

Ley que crea la Universidad Auténoma Chapingo reformada, diario oficial del 30 de diciembre de 1977: Capitulo |,
Articulo 3° fracciones |, Il llf y 1V; Articulo 4° fracciones I, 1I, lil y X; Articulo 9°.

Estatuto de la Universidad Auténoma Chapingo, aprobado por la Comunidad Universitaria el 12 de mayo de 1978

Reglamento General de Estudios de Posgrado. 1999. Coordinacion General de Estudios de Posgrado,
Universidad Auténoma Chapingo.

Reglamento sobre Captacion y Aplicacién de los Recursos Propios, octubre de 1994, Direccion General del
Patronato Universitario, Universidad Autonoma Chapingo.

Lineamientos para la Creacién e Implementacién de Programas de Diplomados, Cursos y Seminarios en General,
abril de 1996, Direccion General Académica, Universidad Auténoma Chapingo.

Reglamento de Obligaciones y Responsabilidades de los Funcionarios de la UACh, marzo de 2004, Contraloria
General Interna, Universidad Auténoma Chapingo.

Reglamento Titulacién para Nivel Licenciatura, noviembre 2009, Direccion General Académica, Universidad
Auténoma Chapingo.

Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del Sistema Nacional de Competencias, 27 de
noviembre de 2009, Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral, Secretaria de
Educacion Publica.




(s UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS DEL Pagina 13

3 Mit6nog, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO ks,mis cobico
S L

3 MANUAL:
£ .\. de 39
S MANUAL DE ORGANIZACION DEL entro de| Mo-ooA-
CENTRO DE EDUCACION CONTINUA (CEC) ) ducacion | cEee

ontinua

Envefar ia expiciacion de a torra,
nuig det hobie

» Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 4 de mayo de 2015.

« Reglamento Interno del Comité de Informacién de la UACh para la Transparencia y Acceso a la Informacién,
aprobado por el Comité de Informacion de la UACh con la participacion del titular del Departamento Juridico el 29
de septiembre de 2009.
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ATRIBUCIONES
Ley que crea la Universidad Auténoma Chapingo

Capitulo 1.

Articulo 3°. La Universidad Auténoma Chapingo, tiene como objetivos:

V.

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

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

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

Propiciar la libre investigacion a través de la participacion de alumnos y personal académico en un
proceso educativo abierto a todas las corrientes del pensamiento.

Articulo 4°. La Universidad Auténoma Chapingo, para el cumplimiento de sus objetivos, tendra las atribuciones
siguientes:

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

Il. Planear y programar sus actividades conforme a los principios de libertad de céatedra y de investigacion.
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lil. Crear, modificar, o suprimir unidades regionales universitarias, divisiones, departamentos, programas y
centros regionales.

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

Capituio Il

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

Estatuto de la Universidad Auténoma Chapingo.

Articulo 2°, La Universidad estara integrada por profesores, investigadores, alumnos y autoridades

Articulo 3°. La Universidad Auténoma Chapingo tiene como objetivos:

L Impartir educacién de nivel medio y superior (técnico, de licenciatura y de postgrado) para formar
personal docente, investigadores y técnicos con juicio critico, democratico, nacionalista y humanistico
y un elevado espiritu por el trabajo, que los capacite para contribuir a la solucién de los problemas del
medio rural. :

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

L. Preservar, difundir y acrecentar la cultura y promover la realizacién del hombre especialmente en el
medio rural para lograr una sociedad mas justa y creadora.
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. Propiciar la libre investigacion a través de la participacion de alumnos y personal académico en un
proceso educativo abierto a todas las corrientes del pensamiento.

Articulo 4°. La Universidad para cumplir con sus objetivos, se basara en los principios de libertad de catedra y de
investigacion.

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

Articulo 15°. El programa se establecera por componentes curriculares interdisciplinarios; comprendera un conjunto de
actividades de enserianza, investigacion y servicio que tengan como objetivo, la obtencién de un
certificado, diploma, titulo o grado,

Articulo 101°. Para su funcionamiento la Direccién Académica contara con los siguientes Departamentos:

V. Y todos los demas que se consideren necesarios para el funcionamiento de la unidad regional, previo
acuerdo del Consejo Regional.

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.
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ORGANIGRAMA DE ESTRUCTURA FUNCIONAL
2
DIRECCION GENERAL
ACADEMICA
CENTRO DE EDUCACION 4
CONTINUA
AREA DE ) , ] .
AREA DE AREA DE AREA DE TECNOLOGIA AREA

EVALUACION Y
CERTIFICACION **

TITULACION ** CAPACITACION ** EN INFORMATICA *

ADMINISTRATIVA *

Djreccion General.
4Subdireccidn.

* Area de apoyo sin nivel jerarquico.
* Area operativa sin nivel jerarquico, certificada en el ISO9001-2015.

AUTORIZACION
—

M.C Alejandré HErnaridez Tapia
Director General Académico

C

Dra. Mayra Teresa’Garcia Ruiz
Subdirectora del CEC

Jefa del Departamento de Organizacion y Métodos .
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ORGANIZACION DE INTEGRACION DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

4
CENTRO DE EDUCACION
CONTINUA
Subdireclor
Responsable de mesa
TOTAL
AREA DE E]C
AREADE ETE ARE DE E]¢] [AREADE £ AREA - E]C
CAPACITACION* TITULACION* EVALUACION Y ADMNISTRATIV IPORMATIOA
Prof-Investigador B2 1] [ProFinvestigador B1 | 1 CERTFICACION’ : S :
o — - retaria en
o
Secretaria Ejecutiva 1 TOTAL 1 Espafiol Auxiliar de 1 TOTAL
TOTAL 1 intendencia
TOTAL 111 TOTAL 3

E= Existente, C= Comisionado.
Niveles jerarquicos: 4Subdireccion, *Area operativa sin nivel jerarquico, **Area de apoyo sin nivel jerarquico.

M.C. Alejandro Herhafidez Tapia

Director General Académico

w mx 2
\ L

Dra. Mayra Teresa Garcia Ruiz
Subdirectora del CEC

SESQRIA \NMM%_Q, \
/A

CNPaula L. Ravest Balladares
bdirectora de POM

Lic. Ma. Dél Carmen Pétez@amaniego
Jefa del Departamento de Organizacion y Métodos
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CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

MISION
f/

“El Centro de Educaciéon Continua es la instancia: de la Universidad Auténoma Chapingo que promueve la formacion de
recursos humanos, mediante acciones de Capacitacion, Titulacion, Certificacién de Competencias Laborales, Asistencia
Técnica y Transferencia de Tecnologias, para contribuir al cumplimiento del proposito institucional de construir una
sociedad mas justa y creadora”.

VISION

“El Centro de Educacion Continua, pretende ser una instancia de la Universidad Autonoma Chapingo que ofrezca
servicios de la mas alta calidad en Capacitacion y Asistencia Técnica para el sector agropecuario, forestal, acuicola y del
medio ambiente, asi como la mejor atencion para Titulacién de egresados y la Certificacion en Competencias Laborales,
en el marco de los principios que rigen la vida institucional”.

Fuente: Manual de Calidad del Sistema de Gestién de Calidad del CEC. Conforme a la Norma Internacional ISO 9001:2015,
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OBJETIVOS

Coordinar a nivel institucional la oferta de programas y cursos de capacitacion y actualizacion, en apoyo a la
productividad y competitividad de egresados, productores, empresas e instituciones publicas y privadas del sector
agropecuario, forestal y del'medio ambiente.

Diseiiar e Implementar programas de diplomados y seminarios de titulacidn de egresados.

Evaluar y gestionar la certificacion en estandares de competencia laboral y/o documentos de referencia.

FUNCIONES

Proporcionar educacién y capacitacion convencional, continua, abierta y a distancia, mediante programas y
modelos educativos y de capacitacion que-garanticen la alta calidad de los servicios. La imparticién de carreras o
programas educativos no esta en el campa de la educacion continua.

Coordinar los procesos académicos y de evaluacién institucional que incidan en el mejoramiento de los
programas y servicios educativos de educacién continua que preste la Universidad, en coordinacién con las
unidades académicas.

Dirigir la formulacion, desarrollo y ejecucién de los programas de educacion continua de conformidad con los
objetivos, las politicas y los lineamientos normativos correspondientes y para el desarrollo de la Institucién.

Coordinar con las instancias institucionales encargadas de la evaluacion, registro y seguimiento de los programas
académicos que ofrece la universidad para lo relacionado con las actividades de educacién continua.

Instrumentar y desarrollar programas de actualizacion profesional mediante diplomados, cursos y seminarios a
egresados, productores, profesionales y ptblico en general.
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» Organizar la capacitacion y la actualizacion en funcién de los avances cientificos y tecnoldgicos, motivando la
innovacion, aceptacion y aplicacion de los mismos, dirigidos a comunidades rurales, productores, alumnos y
trabajadores.

« Sistematizar el tipo de ensefianza no formal y servicios que ofrece el CEC, aplicando normas y mecanismos
que garanticen el contenido, nivel, calidad y certificacion de ésta.

s Desarrollar procesos académicos y educativos de educacién continua, con el compromiso social de satisfacer
las necesidades de capacitacion, actualizacion de competencia laboral de los usuarios, a través de un
sistema de gestion de la calidad que permita mejorar permanentemente nuestros procesos, para coadyuvar
al engrandecimiento de la UACh.

¢ Coordinar e instrumentar los seminarios y diplomados de titulacion a egresados de la Escuela Nacional de
Agricultura, hoy Universidad Auténoma Chapingo, de conformidad con el reglamento de titulacién vigente en
la UACh.

» Vincular a la UACh con el sector productivo para ofrecer servicios educativos que resuelvan las necesidades
de capacitacion.

» Ofrecer distintas alternativas de cursos con el fin de incentivar al personal académico brindandole actividades
complementarias que contribuyan a diversificar sus labores académicas.

« Evaluar y gestionar la certificacion de académicos de la UACh y publico en general, que soliciten su
certificacion en Estandares de Competencia del Consejo Nacional de Certificacion y Normalizacién de
Competencia Laboral (CONOCER) o documentos de referencia, fundamentado en evidencias de
conocimiento, desempeiia, producto y actitud.

+ Ofrecer cursos de actualizacion en relacién a habilidades técnicas como la computacion, manejo de equipo,
etc., destinados a alumngs y trabajadores de la universidad y publico en general.
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Promover en las instancias académicas de la UACh la programacién de los cursos, diplomados y seminarios.

Llevar a cabo la generacion de recursos de manera transparente y con apego a la normatividad vigente en la

universidad.
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CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

"DESCRIPCION DEL PUESTO
/
Nombre del puesto: Subdirector
Horario de labores: Abierto
Tipo de puesto: Confianza
Jefe inmediato: Director General Académico
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir, gestionar, dar seguimiento y evaluar las actividades del Centro de Educacién Continua,
conforme a objetivos, politicas y procedimientos de la UACh y del Sistema de Gestion de la Calidad certificado en la
norma internacional 1IS09001-2015, de las actividades propias del Centro de Educacion Continua para su mejor

desarrollo y funcionamiento.,

FUNCIONES:

o Establecer los lineamientos que permitan ofertar e impartir cursos, talleres, seminarios y diplomados, de manera
presencial o virtual, con programas pertinentes para el desarrollo de capacidades del recurso humano, avalado

por la Direccion General Académica.

* Coordinar con las unidades académicas de la UACh, incluyendo la SPyPE, la planeacion y operacion de los
talleres, cursos, diplomados y seminarios que se proponen desarroliar.
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o Realizar un programa de trabajo y someterlo a la Direccién General Académica para su aprobacion.

* Reportar a la Direccién General Académica, los resultados de la operacién del CEC y Bm:»mzmq coordinacion
. estrecha para la autorizacién, el seguimiento y evaluacion de las actividades.

s Gestionar cursos, talleres, seminarios y diplomados de formacion, actualizacién y/o especializacién, asi como
evaluaciones de competencia laboral.

e Operar proyectos de servicio con organizaciones de productores, dependencias gubernamentales o empresas
para el desarrollo, autorizados mediante convenios institucionales para la imparticion de eventos de capacitacion,
,mm_ﬂmso_m técnica o transferencia de tecnologia.

¢ Planear la utilizacion de los recursos humanos y materiales con que cuenta el CEC, asi como llevar a cabo la
supervision de los mismos,

. ,_umonﬂmamq <_m__mq y evaluar las actividades del CEC y las areas que lo integran.
o Cumpliry :mnmq cumplir {a normatividad _=m=Eo_o=m_ aplicable.

¢ Planear y vigilar que se lleven a cabo las auditorias internas que se requieren en el Sistema de Gestién de la
Om_ama Certificado que zm_..m implementado.

) ,_um:_o__umq en las auditorias externas al Sistema de Gestion de la Calidad Certificado que :m_..m implementado.
. >mmnca= la permanencia del Sistema de Gestion de la Calidad.
¢ Participar en las actividades de la Red de Centros de Educacién Continua de América Latina y Europa.

» Vigilar el resguardo y sistematizacion de la informacion relativa a las actividades del CEC.
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Administrar el presupuesto del CEC y realizar su gestién ante las instancias universitarias correspondientes.

Administrar los recursos propios conforme a la normatividad institucional. ‘

Presentar un informe de labores cada afio o cuando le sea requerido.

Realizar otras actividades inherentes al cargo.
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o Establecer y aplicar la metodologia para proporcionar los servicios de capacitacion, a través de talleres, cursos de

formacién y/o actualizacion, seminarios y/o diplomados, en coordinacién con las unidades académicas de la
Universidad, con la finalidad de que contribuyan al desarrollo académico y profesional de los usuarios del Centro
de Educacién Continua (CEC) de la Universidad Auténoma Chapingo (UACh).

FUNCIONES:

Programar y realizar los eventos de capacitacion, mediante la utilizacion de los recursos humanos y materiales
con los que cuenta el CEC, otras Unidades Académicas de la Universidad y otros organismos externos.

Promover la imparticion de cursos presenciales o a distancia.

Invitar a profesores de las diferentes unidades académicas de la UACh y externos, a que desarrollen programas
de cursos basados en los lineamientos establecidos para tal fin por la Subdireccién de Planes y Programas de
Estudio.

Gestionar el registro y autorizacién de los programas de capacitacién impartidos ante la Subdireccion de Planes y
Programas de Estudio.

Apoyar en la logistica de los eventos de capacitacion (material didactico, constancias, equipo, materiales, etc.).

Realizar la promocion del evento de capacitacion, entre los sectores académico, productivo y social del sector
agropecuario y rural del pais fundamentalmente, mediante estrategias de mercado.
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e Elaborar, aplicar y analizar las encuestas de satisfaccién que se aplican en los eventos de capacitacion que

realiza el Area.

» Realizar el reporte de actividades de eventos de capacitacion impartidos semestraimente.

o Realizar otras actividades afines al area
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AREA DE TITULACION
OBJETIVOS:

Coordinar la imparticion de seminarios y diplomados de titulacion para egresados de la ENA/UACh, que
contribuyan a la obtencion del titulo que los acredite como profesionistas; atendiendo a la reglamentacion

universitaria correspondiente y contribuyendo con ello a elevar la eficiencia de titulacion en las carreras que
ofrece la UACh.

FUNCIONES:

« Planear y programar los seminarios y diplomados de titulacion impartidos en el CEC por académicos de las
diferentes unidades académicas de la UACh.

¢ Coordinar los seminarios y diplomados de titulacién.

¢ Apoyar alos egresados en las gestiones administrativas de su proceso de titulacion.
+ Promacionar los seminarios y diplomados de titulacion.

o Dar seguimiento a los pagos de los participantes.

» Elaborar el informe semestral de las actividades realizadas en el area de titulacion.

e Apoyar la gestion administrativa ante las Unidades Académicas y {as instancias universitarias relacionadas con
los seminarios y diplomados de titulacion.

o Realizar ofras actividades afines al area.
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AREA DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

OBJETIVOS:

Establecer los mecanismos y lineamientos para la Evaluaciéon de Competencias Laborales, con base en los
Estandares de Competencia (EC), acreditados ante el organismo certificador vigente que es el Consejo Nacional de

Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER).

FUNCIONES:

Realizar la evaluacidon de la competencia laboral mediante la recopilacién de evidencias que demuestren el
desempefio de los usuarios y su capacidad de cumplir con los requerimientos de los Estandares de Competencia.

Verificar internamente los procedimientos de evaluacion.

Tramitar ante el organismo certificador la certificacion de la competencia laboral correspondiente a las personas
evaluadas que hayan sido declaradas competentes.

Administrar la planta de evaluadores internos de la Entidad de Certificacion y Evaluacion de la Universidad
Auténoma Chapingo (ECEUACh), responsables de los procesos de evaluacion, garantizando la competencia en
la funcion que desempefiaran a través de un organismo certificador.

Acreditar a los instructores del CEC en el Estandar de Competencia Laboral EC0217 “Imparticién de Cursos de
Formacion del Capital Humano de Manera Presencial Grupal”’ y en el EC0301 “Disefio de Cursos de Formacién
del Capital Humano de Manera Presencial Grupal, sus Instrumentos de Evaluacién y Manuales del Curso”, o en
su momento los estandares de competencia que correspondan.

Colaborar con el organismo certificador en las tareas de supervision y atender oportuna y eficazmente las
medidas preventivas y correctivas que resulten procedentes.
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Proporcionar la informacion requerida para la expedicién de cada certificado, asi como para la alimentacién del
Sistema Integral de Informacion o cualquier otra que requiera el organismo certificador.

Atender las reclamaciones que presenten los usuarios de los servicios proporcionados, mantener los registros de
las mismas, asi como de las resoluciones adoptadas.

Ejecutar tareas de verificacion externa y dar cumplimiento a las observaciones realizadas en el procesoc de
verificacion externa.

Prestar retroalimentaciéon documental a los usuarios del SCCL con respecto al resultado de su evaluacion al ser
declarado atin no competente.

Elaborar cotizaciones de servicios de capacitacion de alineacion, carrespondientes a esta area.

Mejorar continuamente la capacitacion de encuadre.

Reconocer formalmente a través de la certificacion de las competencias laborales, los conocimientos, habilidades
y destrezas de los candidatos para gestionar ante el organismo certificador la emisiéon del certificado
correspondiente,

Contribuir a la actualizacion de los docentes como parte de la mejora continua en su ejercicio profesional, ademas
de dar cumplimiento a los requisitos exigidos por los organismos acreditadores de los programas académicos de
la UACh.

Realizar otras actividades inherentes al area
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‘OBJETIVOS

funcionamiento.y cubrir sus requerimientos.

informacion actualizada y de facil acceso.

FUNCIONES

¢ Dar soporte técnico a los usuarios de las areas del CEC.

o Actualizar _m pagina Web del CEC.

. Umq im:nma_,sm,wao preventivo y correctivo a la Red de Cémputo del CEC.
¢ Brindar apoyo logistico a todos los cursos que se ofrecen en el CEC.

¢ "Habilitar la plataforma para los cursos en finea.

¢ Realizar ofras actividades inherentes al area.

AREA DE TECNOLOGIA EN INFORMATICA

» Disefiar carteles, tripticos o dipticos para la difusion de todos los cursos que se imparten en el CEC.

¢ Gestionar eficiente y eficazmente los recursos, infraestructura y servicios tecnolégicos de apoyo, necesarios para
la realizacién de los procesos sustantivos del CEC, en lo correspondiente a las Tecnologias en Informatica, que
aseguren la prestacion de servicios a los usuarios con equipo de vanguardia, en buenas condiciones de

¢ Verificar que se cumplan los lineamientos que permitan ofertar e impartir los servicios del CEC, via internet con
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AREA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

v

¢ Apoyar a la Subdireccion en planificar y controlar el uso adecuado de los recursos econémicos del CEC y los
recursos humanos ‘

FUNCIONES:

» Coadyuvar a la subdireccidn en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales del CEC.

¢ Asegurar y aplicar la normatividad institucional en todos los tramites que se realicen por parte del area
administrativa.

* Vigilar el seguimiento adecuado de los proyectos financieros asignados por el Departamento de Recursos Propios
de la UACHh, para la operacion administrativa del CEC.
e Controlar el uso y mantenimiento de las instalaciones, vehiculos, mobiliario, materiales y equipos del CEC.

* Establecer los lineamientos, en coordinacién con la subdireccion, para asegurar la competencia y la toma de
conciencia del personal del CEC en el desarrollo de sus actividades, de conformidad con el estandar de calidad
internacional ISO9011-2015.

« Desarrollar las actividades del area en apego a los procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad del CEC
certificado en la Norma Internacional ISO9001-2015, vigente hasta el 7 de febrero del 2020.

» Presentar a la Subdireccion los informes de actividades semestrales solicitados o cuando se requieran.

o Ofras inherentes al area

-/
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACADEMICA. Palabra deriva del vocablo griego akademos, que significa Academia, lugar donde Platén impartia sus
ensefianzas. Persona que posee esa categoria y nombramiento dentro del marco de una legisiacion universitaria. Sus
funciones pueden estar orientadas a la docencia (presencial, abierta, a distancia, en linea o continua), asi como a la
investigacion y difusién del conocimiento.

ACTIVIDADES. Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

ACTUALIZACION. Ampliacién de la formacién inicial incorporando nuevos elementos (disciplinares, metodolégicos,
tecnoldgicos, etc.) sin conducir necesariamente a la obtencion de un grado académico.

ATRIBUCION. Facultad que otorga la ley a una persona para que pueda llevar a cabo el ejercicio de sus funciones de
acuerdo al cargo que desempeiie. Funciones conferidas por la Ley o preceptos legales a las unidades organizativas o
administrativas de la Institucion. Delimitacion del ambito de competencia y precision de las facultades conferidas a la
unidad académica, conforme a disposiciones juridicas.

CURSO. Conjunto estructurado de conocimientos teéricos o practicos precedidos de un objetivo de aprendizaje dentro
de una disciplina, o bien, en forma interdisciplinaria.

DIPLOMADO. Acto académico que se estructura en médulos o unidades de estudio, con una duracién de total de por lo
menos 200 horas. Es impartido por diversos expertos. Su propdsito consiste en desarrollar habilidades profesionales en
algiin ambito disciplinar. En México no se le reconoce como grado académico; en cambio en ofros paises son
considerados como equivalentes a posgrado y reciben el nombre de masters.

EDUCACION A DISTANCIA. Proceso de aprendizaje en el que dos 0 mas personas que se encuentran geograficamente
alejadas, realizan actividades de ensefianza-aprendizaje, apoyadas por una estructura organica y estableciendo
comunicacion a través de medios de telecomunicacion.
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EDUCACION CONTINUA. Conjunto de procesos de aprendizaje, dirigidos a promover la capacitacion y actualizacion de
los profesionales y demas grupos sociales demandantes, ademas de ser un medio de divulgacion y vinculacion de la
Universidad con los distintos sectores.

EDUCACION NO FORMAL. Las actividades educativas y de capacitacion, estfructuradas y sistematicas, de corta
duracion que ofrecen algunas instituciones que desean producir cambios de conducta concretos en poblaciones
diferenciadas; dicho en otras palabras, son las actividades de aprendizaje que se realizan fuera del sistema educativo
formalmente organizado.

ENSENANZA PRESENCIAL. Situacion en la que el docente y el estudiante estan presentes en tiempo y espacio.

ESTRUCTURA ORGANICA. Disposicién sistematica de los érganos que integran a una institucién, conforme a los
criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados, de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

FACULTAD. Derecho que se confiera a una persona para gque pueda realizar determinados actos. Conjunto de
actividades o acciones que le fueron conferidas a desarrollar en un puesto, dentro de la estructura organizativa o
administrativa de la Institucién y que se deriva de un ordenamiento legal, sea este institucional o de las autoridades
universitarias correspondientes para alcanzar los objetivos de la misma. _

FUNCION. Un agrupamiento de las principales unidades de trabajo, es decir, la reunién logica y armoénica de las
actividades afines.

PROGRAMA EDUCATIVO. Documento que contiene todos los elementos necesarios para que un docente y un
estudiante realicen un curso educativo. Los elementos mas frecuentemente incluidos son: introduccion, objetivos de
aprendizaje, contenidos tematicos, metodologia, bibliografia y evaluacion.

PROGRAMA ACADEMICO. Documento institucional que describe los objetivos del programa, su organizacion
académico-administrativa, el plan y los programas de estudio, los estudiantes, los académicos, la infraestructura y el
financiamiento que, en conjunto, sustentan la formacion de recursos humanos en un campo disciplinario particular.
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