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INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de Organización tiene como  finalidad documentar  de forma  ordenada y sistemática, el marco 

normativo y administrativo en el que se ubica la Dirección General Académica; así como, describir las funciones de su 

estructura orgánica-vigente. 

 

La estructura del Manual se integra por: Antecedentes, Base Legal, Atribuciones, Objetivo, Estructura Orgánica, 

Organigrama y Funciones. En su contenido se describen las funciones de las áreas que conforman esta Dirección 

General y se incluye la Estructura Orgánica que establece las relaciones de autoridad y comunicación entre las 

mismas, así mismo se delimitan las responsabilidades y ámbitos de operación de éstos para que a través de su 

conocimiento, se facilite la toma de decisiones y la congruencia en el desempeño de dichas funciones. 

 

Cabe señalar que la utilidad del presente Manual depende de la validez de la información que contiene, por lo que 

deberá mantenerse actualizado regularmente los procesos e innovaciones académicas y normatividad vigente. 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 
Escuela Nacional de Agricultura (ENA) 

1854:  En esta fecha se funda la Escuela Nacional de Agricultura (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 propedéutico a las carreras y desaparecen en 1962. 
 

1957: Se revisan los planes de estudio y nace la estructura departamental. 
 
1966:  

 

 
Reaparece el ciclo preparatorio y propedéutico o inductivo a las especialidades, con 
carácter de Departamento de Enseñanza, Investigación y Servicio 
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1973:  Para esta época se cuenta ya con los Departamentos de 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; a finales de ese año, el Congreso de la Nación lo 
lleva a cabo. 
 

Enero-Mayo-Junio 
1978:  
 
 
 
 
 
Julio-Diciembre 
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  
 
Antecedentes de la formulación del  Manual de Organización de Apoyo Académico del 
año 1978; en ese entonces, se parte de los objetivos propuestos por la Dirección 
Académica 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 Departamentos de 
Enseñanza, Investigación y Servicio (DEIS) planear la actualización de los profesores a 
través del posgrado o de la Educación Continua. 
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Enero 1984: 

 
Se elabora el Manual de Organización de la Dirección General Académica; en este 
año, estipulaba la existencia de dos oficinas: Servicios Educativos y la 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. 
 
 

2011-A LA FECHA Se pone en funcionamiento el Sistema de Control Académico el cual sirve para 
administrar las cargas académicas de los profesores de la UACh.  
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DIRECTORES GENERALES ACADÉMICOS 

 

Ing. Víctor Manuel García Gallardo  Octubre de 1975 

Dr. Felipe Romero Rosales  Junio de 1977 

Ing. Alfonso Ríos Ángeles Junio de 1978 

Dr. Fidel Márquez Sánchez Agosto de 1982 

Dr. Bonifacio Ortiz Villanueva Febrero de 1983 

Dr. Said Infante Gil  Octubre de 1983 

Dr. Heliodoro Díaz Cisneros 1987-1989 

Dr. Agustín López Herrera  Junio de 1989 

M.C. Alberto Jiménez Merino Agosto de 1990 

Ing. Juan Francisco Tah Iuit Octubre de 1990 

M.C. Omar E. Arana Muñoz Mayo de 1991- Diciembre de 1992 

Ing. Ramés Salcedo Baca  Diciembre de 1992- Julio de 1996 

Dr. Hugo Ramírez Maldonado Julio de 1996 

Dr. Amílcar Mejenes Quijano  Abril de 1997  

Dr. Clemente Villanueva Verduzco     Noviembre de 1998-Noviembre de 2002 

M.C. Jorge Darío Alemán Suarez (Interino) Septiembre de 2002- Octubre de 2002 

Dr. Marcos Portillo Vázquez Mayo de 2003-Noviembre de 2004 

Dr. Javier Ruíz Ledesma Noviembre de 2004-Noviembre de 2007 

Dr. Antonio Cruz Rodríguez (Interino) Diciembre de 2004-Octubre de 2007 

Dr. Marcos Portillo Vázquez Noviembre de 2007-Mayo de 2011 

Dr. Ramón Valdivia Alcalá Mayo de 2011 a la Fecha 
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LEGISLACIÓN 

 

 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, III, VI, IX, X y 6º capitulo II Artículos 8° y 9°. 

 

 Estatuto de la Universidad Autónoma Chapingo, aprobado por la Comunidad Universitaria el 12 de mayo de 1978. 
Artículos 1º,  5°, 8°, 9° 19°, 21°, 43°, 75º, 76º, 100º, 101º. 

 

 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. 

 
III. Crear, modificar, o suprimir unidades regionales universitarias, divisiones, departamentos,   

programas y centros regionales. 
 

VI. Establecer las políticas de ingreso y permanencia de alumnos y del personal académico, atendiendo 
para ello lo señalado en el Art. 3o. de la Constitución Política y en el Art. 5o. de la Ley Federal de 
Educación, y demás leyes aplicables. 

 
IX. Sostener y desarrollar los servicios escolares y sociales que se presten a la comunidad Universitaria. 
 
X. Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento. 
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Artículo 6°.- La Universidad tomará las medidas correspondientes, en base a su reglamentación respectiva, para 

asegurar ante cualquier circunstancia, la estabilidad y continuidad de las actividades de Investigación 
científica, básica y tecnológica. 

 
 

CAPÍTULO II 
(De las Autoridades universitarias) 

 
Artículo 8°.- La Universidad Autónoma Chapingo establecerá los procedimientos para constituir los distintos cuerpos 

colegiados encargados de resolver, entre otras, sus cuestiones académicas y administrativas, los cuales 
estarán constituidos por alumnos y personal académico. 

 
Artículo 9º.  El ejercicio  de  las  funciones académico-administrativas de la Universidad estará a cargo del Rector,              

los Vicerrectores, los Directores de División y Jefes de Departamento y de las Unidades Administrativas 
que se establezcan. 
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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.  
 

Artículo 5°   
 
 
 
Artículo 8° 
 
 
 
Artículo 9° 

Para realizar su función, la Universidad establecerá Unidades Regionales, Divisiones, 
Departamentos, Programas y Centros Regionales de acuerdo a sus objetivos, necesidades 
educativas y de funcionamiento y recursos de que disponga.  
 

La Universidad tiene como facultad, reconocer con fines académicos, la validez de los estudios 
realizados en instituciones educativas nacionales o extranjeras, de acuerdo como lo indiquen 
los reglamentos respectivos.  
 

La Universidad podrá otorgar las distinciones académicas o menciones honoríficas a quienes 
se hagan acreedores a tal merecimiento.  
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TITULO TERCERO 

Del Gobierno 
 

CAPITULO I 
 

Artículo 19°.  La estructura de gobierno de la Universidad Autónoma Chapingo, estará integrada por:  
 
I. La Comunidad Universitaria;  
II. El Consejo Universitario;  
III. El Rector;  
IV. Las Comunidades Regionales;  
V. Los Consejos Regionales;  
VI. Los Vicerrectores;  
VII. Las Comunidades de División;  
VIII. Los Consejos de División;  
IX. Los Directores de División;  
X. Las Comunidades de Departamento;  
XI. Los Consejos de Departamento y  
XII. Los Jefes de Departamento.  
 

Artículo 21°.  Los Cuerpos Colegiados tendrán la facultad de formar las Comisiones asesoras que consideren 
convenientes, para el desarrollo de su trabajo, de acuerdo al reglamento que para el caso se elabore.  
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CAPITULO IV  

           Del Rector 
 

Artículo  43°.  En ausencias temporales del Rector General, éste será sustituido en sus funciones por el Secretario 
Académico.  

 
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. 

  
 
Artículo 100°.  La Dirección Académica tendrá la función de registrar y controlar todos los asuntos académicos de la 

Unidad Regional. 
 

Artículo 101°.  Para su funcionamiento la Dirección Académica contará con los siguientes departamentos:  
     
      I. Departamento de Servicios Escolares, cuya función será la de llevar el control escolar de              

cada alumno de la Unidad Regional.  
 
II. Departamento de Becas y Promoción, cuya función será de la dictaminar sobre la asignación de 

Becas y promoción de las mismas, en base a la reglamentación correspondiente.  
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III. Departamento de Informática, que tendrá la función de llevar el control y manejo de bibliotecas 

y de los diferentes Centros de documentación existentes.  
 

IV. Departamento de Trabajos de Campo Universitario, que tendrá la función de promover y 
coordinar los trabajos de campo.  

 
V. Y todos los demás que se consideren necesarios para el funcionamiento. 
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DIRECCIÓN GENERAL ACADÉMICA 

 

Misión 
 

La Dirección General Académica (DGA), es la instancia que tiene como misión institucional: identificar, registrar, 

regular y apoyar todos los aspectos de la vida académica de la Universidad, a partir de la definición y aplicación de las 

políticas, normas y procedimientos que garanticen la calidad de los programas y proyectos académicos generales y 

específicos, así como el desempeño de estudiantes y la excelencia en el perfil de los egresados, como la 

profesionalización de los profesores investigadores. 
 

 

Visión 

La Dirección General Académica, promueve la calidad académica de los distintos modelos curriculares, los programas 

educativos y la superación de los universitarios, favoreciendo la calidad en la docencia, actividad que se liga a la 

investigación científica, tecnológica y de servicio universitario. De igual forma, impulsa políticas generales y 

específicas para la regulación en: la admisión, permanencia y egreso de los alumnos; el ingreso, permanencia, 

capacitación del personal académico.  
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DIRECCIÓN GENERAL ACADÉMICA 

OBJETIVO: 

Promover la calidad académico-administrativa en los distintos programas educativos a nivel medio superior, 

licenciatura y posgrado en la Universidad, tanto de la docencia como de las funciones sustantivas universitarias, 

impulsando políticas específicas para la admisión, ingreso y permanencia de los alumnos y de los académicos, el 

estudio sobre la institución y sus procesos educativos, la convivencia armónica de los universitarios, la 

instrumentación del diseño y proceso de evaluación curricular y la vigilancia en el cumplimiento de la normatividad 

académica. 

 FUNCIONES: 

 Propiciar que las políticas de admisión y selección incrementen el porcentaje de ingreso de alumnos que vengan 

del medio rural, para dar cumplimiento a la Ley que Crea la UACh, al Estatuto que la rige y demás reglamentos 

académicos. 

 Impulsar la conexión informacional de las instancias académicas a través de la Red de Cómputo Universitario 

para retroalimentar de información a la base de datos y a dependencias de la UACh, así como brindar un servicio 

ágil que satisfaga las necesidades de profesores-investigadores, alumnos y egresados. 

 Realizar la modernización de la Biblioteca Central y los sistemas de administración académica, que permitan un 

mejor servicio a la Comunidad Universitaria. 

 Fomentar el desarrollo de la cultura físico deportiva que el estudiante requiere para su formación integral como un 

ente social. 

 Promover la actualización académica, a través del intercambio de profesores y alumnos con otras instituciones 

nacionales e internacionales, para elevar el nivel del personal docente, de los alumnos y de los programas 

educativos. 
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 Propiciar el uso óptimo de los recursos físicos y humanos destinados a actividades académicas, mejorando la 

integración entre las diferentes entidades y sectores universitarios, que conduzca a un desarrollo armónico. 

 Procurar la actualización de la normatividad para establecer el reconocimiento, promoción por productividad y 

asignación de estímulos al personal académico que destaque en su desempeño e incorporar la exclusividad, 

pertinencia y calidad a los criterios de evaluación. 

 Definir y actualizar las políticas que impulsen sostenidamente la formación, capacitación y actualización de los 

profesores-investigadores, para el mejoramiento de la enseñanza vinculada a la investigación y dar respuesta a 

mediano plazo a los procesos de evaluación diagnóstica y acreditación de programas educativos, incluyendo los 

propuestos en el Sistema Nacional de Certificación de Egresados y Personal Docente. 
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DIRECCIÓN GENERAL ACADÉMICA 

Descripción del Puesto 
 

 
NOMBRE DEL PUESTO:        DIRECTOR 

TIPO DE PUESTO:                  CONFIANZA 

HORARIO:                               ABIERTO                     

 

 

OBJETIVO:  

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades académicas procurando su calidad y pertenencia para 

garantizar un nivel de excelencia en los procesos. 

Vigilancia y orientación a las instancias bajo su dirección, sobre la forma en que deben ejecutarse las actividades que 

constituyen los procedimientos a su cargo, a fin de que éstos se realicen de manera homogénea, con base en la 

normatividad aplicable y en forma eficiente de acuerdo a los objetivos y funciones de cada uno de los puestos que 

forman su estructura. 

 

FUNCIONES: 

 El Director General Académico sustituye en sus funciones al Rector en su ausencia temporal. 

 

 Funge como Secretario del H. Consejo Universitario. 

 

 Supervisa la evaluación y el seguimiento a las unidades e instancias académicas universitarias en el 

cumplimiento de los planes y programas de estudios. 
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 Controla el buen funcionamiento de los sistemas de registros académicos de alumnos y profesores, así como el 

resguardo, expedición y certificación de documentos escolares. 

 

 Presenta un informe anual de trabajo ante el Rector, así como los informes solicitados por las instancias que lo 

soliciten. 

 

 Promueve la actualización y capacitación académica a través del intercambio académico de profesores y 

alumnos con otras instituciones nacionales e internacionales y la asistencia a cursos. 
 

 Presentar ante el H.C.U (Honorable Consejo Universitario) un programa anual de desarrollo. 

 

 Coordinar con las instancias competentes todas las actividades académicas. 

 

 Estructurar y establecer nexos interinstitucionales mediante convenios de colaboración Académica, Técnica, 

Científica, de Difusión, de Servicio conforme a lo establecido en los Intercambios Académicos de la UACh. 

 

 Vincular, programar, regularizar el envío correcto y oportuno de los movimientos de altas, bajas y cambios de 

alumnos de preparatoria, licenciatura y posgrado. 

 

 Supervisar el buen funcionamiento de los archivos académicos relacionados con los estudios de licenciatura de 

acuerdo con los reglamentos y disposiciones académicas vigentes. 

 

 Llevar el control estadístico de los asuntos académicos de la población estudiantil, docente y de egresados. 

 

 Llevar a cabo el proceso de revalidación y autorización de estudios, de planes de regularización para alumnos 

de intercambio o cambio de carrera. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 30 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
UNIDAD DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN  DE LA  

DIRECCIÓN GENERAL ACADÉMICA 
 

“Enseñar la explotación de la 

tierra, no la del  hombre” 

 

 

 Ser miembro de la Comisión de Subdirectores Académicos (COSAC) y recibir información sobre las medidas 

que se toman en común a todos los programas académicos. 

 

 Coordinar que los profesores y alumnos cumplan cabalmente los planes y programas de estudio. 

 

 Vigilar la emisión de convocatorias y los procesos para los exámenes de oposición para la selección del personal 

docente de nuevo ingreso. 
 

 Promover actividades para el perfeccionamiento y actualización del personal docente. 

 

 Participar en el proceso de evaluación de las actividades del personal académico. 

 

 Encauzar el buen servicio de las bibliotecas y la actualización de sus materiales impresos y grabados. 

 

 Coordinar y supervisar el servicio del laboratorio de cómputo y procurar las mejores condiciones del uso del 

equipo, promover la actualización de los programas de cómputo y garantizar el mantenimiento del mismo. 

 

 Administrar adecuadamente los recursos presupuestales asignados a los programas y proyectos. 

 

 Revisar los problemas que afectan a todos los programas académicos y buscar las soluciones pertinentes. 

 

 Presentar los informes de actividades realizadas así como modificaciones requerida. 

 

 Realizar otras actividades inherentes al cargo 

 

 Coordinar junto con el área responsable los procesos administrativos para el nuevo ingreso con el examen de 

admisión y recepción de documentos. 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

Descripción del Puesto 
 

 
NOMBRE DEL PUESTO:        JEFE ADMINISTRATIVO 

TIPO DE PUESTO:                  CONFIANZA 

HORARIO:                               ABIERTO                     

 

 
OBJETIVO: 
 

 Administrar los recursos materiales, humanos y financieros asignados a la Dirección General Académica, 
considerada esta como U.B.P.P., así como supervisar su aprovechamiento óptimo con la  finalidad  de  coadyuvar 
al cumplimiento de sus objetivos y funciones. 

 

 

FUNCIONES: 
 

 Programar, tramitar y vigilar, el correcto uso y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros 
que le fueron asignados a la Dirección General Académica. 

 

 Organizar y administrar el uso de los recursos físicos materiales y financieros de la Dirección General Académica. 
 

 Elaborar, coordinadamente con la Dirección, Subdirecciones y los Departamentos correspondientes, el proyecto de 
presupuesto anual de la misma, y enviarlo a la Coordinación de Finanzas. 
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 Manejar mancomunadamente con la  Dirección General Académica las cuentas bancarias. 
 

 Organizar y supervisar la Contabilidad de la Dirección General Académica. 
 

 Organizar y supervisar el almacén de la Dirección General Académica. 
 

 Realizar mensualmente conciliaciones ante el Departamento de Control Presupuestal. 
 

 Coordinar el registro y control del personal administrativo de la Dirección General Académica. 
 

 Elaborar y actualizar los procedimientos específicos para la función administrativa. 
 

 Tramitar ante las autoridades correspondientes la asignación y ampliación del presupuesto para las 
Subdirecciones o Departamentos que dependen de la Dirección General Académica que lo soliciten y justifiquen 
adecuadamente. 

 

 Supervisar el cumplimiento de las disposiciones, reglamentos y leyes laborales por parte de los trabajadores de  la 
Dirección y reportar a las autoridades correspondientes las irregularidades que se presenten. 

 

 Controlar el ejercicio presupuestal. 
 

 Controlar el presupuesto asignado a las Divisiones y a los DEIS, en apoyo a los proyectos institucionales. 
 

 Proporcionar la información solicitada a los funcionarios autorizados sobre personal, recursos materiales y 
recursos financieros. 

 

 Elaborar un informe anual de actividades y presentarlo a la Dirección General Académica, en tiempo y forma para 
su sanción correspondiente. 
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 Tener en orden la información financiera para que todo esté claro en el momento que se le requiera. 
 

 Buscar las estrategias para que el presupuesto asignado cumpla realmente con los objetivos planteados. 
 

 Cumplir con los compromisos realizados directamente hechos por la instancia administrativa. 
 

 Realizar los informes requeridos por las instancias autorizadas. 
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CENTRO DE COMPUTO UNIVERSITARIO 

Descripción del Puesto 
 
NOMBRE DEL PUESTO:        JEFE DE DEPARTAMENTO 

TIPO DE PUESTO:                  CONFIANZA 

HORARIO:                               ABIERTO                     

           
 

 OBJETIVOS:  
 

 Colaborar con la Dirección General Académica en la mejora de los sistemas de información que permitan agilizar 
los trámites para la asignación de becas, calificaciones, reporte de cargas de trabajo académico, programa de 
estímulos entre otros.  

 

 Brindar con eficiencia y eficacia los servicios de cómputo y telecomunicaciones a las diferentes instancias 
universitarias, a través de los procesos establecidos en cada una de las áreas operativas, atendiendo 
principalmente la demanda de Internet e intranet.  

 

 Apoyar a la Administración Central en la operatividad de los sistemas administrativos y académicos a fin de 
agilizar los trámites correspondientes.  

 

 Atender y asesorar en la planeación y administración de la infraestructura informática, a fin de coadyuvar al 
cumplimiento de los objetivos institucionales.  
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FUNCIONES: 

 

Genéricas: 
 

Desarrollar la infraestructura computacional y de telecomunicaciones en la Institución de conformidad con las políticas 
y lineamientos que proporcione la autoridad competente, para contar con una red de alta disponibilidad.  

 
Específicas:  

 

 Desarrollar el software para las diferentes actividades universitarias e identificar y estudiar los problemas 
asociados a la ejecución de acciones de los programas; así como analizar las diferentes aplicaciones de la 
programación concurrente en los sistemas de telecomunicación y las aplicaciones telemáticas que permiten la 
comunicación.  

 

 Administrar la infraestructura de cómputo y telecomunicaciones de la institución.  
 

 Vigilar la operación y mantenimiento de la intranet (escolar, DNS, bibliotecas, correo electrónico, sistema 
financiero, etc.)  

 

 Elaborar las solicitudes de presupuesto de gasto de operación, gasto de inversión y obra pública que requiere el 
Centro de Cómputo Universitario, así como las requisiciones correspondientes.  

 

 Organizar e implementar la capacitación necesaria en el uso de la tecnología del cómputo y telecomunicaciones 
a los encargados de los centros de cómputo e integrantes del Comité de informática, con el fin de que realicen 
con eficiencia y eficacia las actividades de su competencia, sean académicas o administrativas.  

 

 Implementar estrategias que permitan el desarrollo del CCU, tales como salvaguardar las instalaciones, equipo y 
materiales asignados al Centro.  
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 Prever las necesidades de hardware y software institucionales de equipo y conectividad para asegurar 
específicamente su uso en las actividades sustantivas de la Institución. 
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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.  
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 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.  

 

 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.  
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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, 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 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.  
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 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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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.   
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 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. 

 

 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 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.   
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 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 como funcionarios 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. 
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 Evaluar los programas propuestos en intercambio académico. 

 

 Presentar un anteproyecto de presupuesto del Departamento. 

 

 Cumplir con todas aquellas funciones que le encomienda el Rector, el Director General 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. 
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 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. 
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 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 Centro de Idiomas de la Universidad 

Autónoma Chapingo (CIUACh), en aquellas actividades de su competencia a fin de proporcionar un mejor 

servicio al personal académico, alumnos y público en general. 

 

 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 mismo, 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. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 51 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
UNIDAD DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN  DE LA  

DIRECCIÓN GENERAL ACADÉMICA 
 

“Enseñar la explotación de la 

tierra, no la del  hombre” 

 

 

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

idioma inscrito. 

 

 Generar, promover y difundir el conocimiento de los idiomas, a través de la enseñanza-aprendizaje de los 

mismos. 
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR 

 

OBJETIVOS: 

 

Ejecutar las normas y procedimientos para la difusión y realización del examen de admisión, así como la selección de 

aspirantes y asignación de becas a los alumnos de la UACh.  

 

Supervisar y controlar el registro e historial académico del alumno para generar información que permita normar 

criterios académicos, tomar decisiones en la planeación institucional y brindar apoyo, tanto al estudiante como al 

personal académico. 
 

FUNCIONES: 

 

 Vigilar el cumplimiento de las incidencias de la Subdirección de Administración Escolar. Como ejemplo se 
mencionan: la ejecución de la Ley que crea la UACh; la ejecución del Estatuto Universitario; la expedición de 
documentos; control de personal, entre otros. 

 

 Supervisar el proyecto del concurso de admisión a la UACh. 
  

 Supervisar la impresión y aplicación del examen de conocimientos y el cuestionario socioeconómico.  
 

 Supervisar el buen funcionamiento de los archivos académicos de los alumnos y profesores, así como la 
expedición de constancias y certificados que correspondan.  

 

 Proponer al Director General Académico las adecuaciones a las políticas de becas y de promoción para los 
estudiantes, emitidas por el H. Consejo Universitario.  
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 Proponer el presupuesto de la Subdirección de Administración Escolar.  
 

 Rendir un informe periódico (semestral o anual) a la Dirección General Académica de la marcha de la 
Subdirección de Administración Escolar.  

 

 Evaluar y supervisar que los sistemas electrónicos de apoyo sean funcionales a la Subdirección de 
Administración Escolar.  

 

 Revisar y actualizar periódicamente, (semestral o anual) la funcionalidad operativa de la estructura orgánica de 
la  Subdirección de Administración Escolar.  

 

 Planear las políticas de examen de admisión y permanencia, a nivel superior y postgrado.  
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SERVICIOS ESCOLARES 

 

OBJETIVOS: 
 

 Llevar a cabo con eficiencia y de forma expedita los procesos de la Universidad Autónoma Chapingo, en 
coordinación con otras áreas administrativas de la Institución. 

 

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

 
FUNCIONES: 
 

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

 

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

 

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

 

 Presentar reportes periódicos de las actividades desarrolladas a la Subdirección de Administración Escolar. 
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 Autorizar los Cuadros de Honor, Cartas de Pasantes y Títulos que se soliciten, los cuales son firmados por el 
Director General Académico y el Rector, de acuerdo a la reglamentación vigente. 

 

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

 

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

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

 

 Llevar el control académico-administrativo de todos los Departamentos de Enseñanza, Divisiones, Centros y 
Unidades Regionales de la UACh y autorizar en su momento, las prórrogas o las materias que se difiera para otro 
semestre. 
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DEPARTAMENTO DE ADMISION, PROMOCION Y BECAS 

 

OBJETIVOS: 
 

 Organizar el ingreso de alumnos a través de la realización del proceso de admisión en sus diferentes etapas, así 
como la asignación de becas,  de acuerdo a los lineamientos de carácter social y académico y a la normatividad 
institucional correspondiente.    

 

 Coadyuvar al desarrollo institucional a través de la investigación de diversos aspectos ligados a la admisión y 
permanencia de los alumnos que permita promover políticas, criterios de selección, distribución de becas  y 
servicios.      

 
 
FUNCIONES: 
 

 Programar, organizar y coordinar cada fase del proceso de admisión, difusión y distribución de la convocatoria, 
elaboración de reactivos, aplicación del examen, calificación  y selección de nuevos estudiantes. 

 

 Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable. 
 

 Presentar anualmente  a la Subdirección de Administración Escolar, el programa para el proceso de admisión a 
la UACh para su aprobación. 

 

 Coordinar las actividades programadas con las dependencias universitarias que apoyen al desarrollo de las 
funciones del Departamento,  procurando el cumplimiento del programa anual.  

 

 Establecer coordinación con instituciones escolares y gubernamentales relacionados con el proceso de 
admisión. 
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 Supervisar la apertura de los paquetes con el material de aplicación del examen de admisión, contando con la 
intervención de la Comisión Académica del HCU, personal del Departamento de Auditoria Interna y el 
Departamento de Admisión, Promoción y Becas.  

 

 Contribuir a la justa distribución de becas mediante la investigación socioeconómica que permita aplicar criterios 
objetivos de asignación establecidos mediante reuniones con la Comisión Académica del HCU.  

 

 Llevar a cabo la asignación de la categoría becaria a los alumnos de nuevo ingreso y posteriores modificaciones 
de acuerdo con los procedimientos establecidos institucionalmente.  

 

 Coordinar el proceso de inscripción junto con la Subdirección de Administración Escolar.   
 

 Elaborar un sistema de información oportuna para las autoridades superiores, sobre el proceso de admisión para 
alumnos de Nuevo Ingreso. 

 

 Realizar estudios y diagnósticos sobre el proceso de admisión, que apoyen los procesos de ingreso de alumnos 
a nivel institucional. 

 

 Administrar la base de datos de aspirantes hasta el momento de la selección; proporcionar estadísticas que 
permitan una mejor planeación del proceso de admisión. 
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UNIDAD PARA LA CONVIVENCIA Y ATENCIÓN MULTIDISCIPLINARIA A ESTUDIANTES (UCAME) 

 

OBJETIVOS: 
 

 Contribuir de manera sistemática y permanente a la solución de la problemática existente en la convivencia 
universitaria, mediante la formación integral de los estudiantes y el servicio en aspectos psicopedagógicos, 
psicológicos, de prevención y atención a los diversos problemas.  

 

 Contribuir en la formación de la Comunidad Estudiantil con base en marcos normativos de convivencia y la 
promoción de un idóneo desarrollo psico-social, cívico y cultural de los jóvenes.  

 

 Impulsar una cultura de paz basada en el respeto a los derechos humanos y la equidad de género. 
 

 Promover el respeto a la diversidad cultural y contribuir a la disminución de las formas de discriminación. 
 

 Coadyuvar a que la Comunidad Estudiantil cuente con los recursos de desarrollo y maduración psicosocial que 
promuevan y fortalezcan su salud mental, contribuyendo a un mejor desempeño de sus actividades académicas.  

 

 Realizar investigaciones sobre problemáticas específicas en materia de convivencia para definir las estrategias 
de atención, prevención e intervención más adecuadas.  

 

 Promover proyectos formativos que coadyuven en la adecuada utilización del tiempo libre. 
 

 Apoyar a los alumnos de la UACh a superar los rezagos sociales y académicos producto de la condición 
estructural de desigualdad e inequidad que les impone su origen social.  
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FUNCIONES: 
 

 Fomentar la sana convivencia entre la Comunidad Estudiantil, mediante la promoción y aplicación de la 
normatividad disciplinaria.  

 

 Definir estrategias de atención a los alumnos de la UACh que presenten algún problema de indisciplina. 
 

 Dar atención psicológica a los alumnos de la UACh. 
 

 Apoyar en el proceso de formación académica de los alumnos de la UACh, con el fin de disminuir el bajo 
rendimiento académico y la deserción e incrementar la eficiencia terminal en la universidad.  

 

 Llevar a cabo diagnósticos de los alumnos de la UACh en relación a sus habilidades mentales y académicas. 
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SUBDIRECCION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO 

 

OBJETIVO: 

 

 Coordinar y/o asesorar en forma permanente y sistemática los procesos de revisión y/o actualización de los 

planes y programas de estudio.  

 

 Impulsar las políticas y normatividad, a fin de coadyuvar a elevar la calidad de los planes y programas de estudio 

y los procesos de enseñanza-aprendizaje.  

 

 Promover el mejoramiento e incremento de la calidad académica de los procesos educativos, a través de la 

coordinación de programas y proyectos, encaminados a la formación del personal docente y desarrollo 

institucional.  

 

FUNCIONES: 

 

 Promover el mejoramiento de la calidad de los programas, procesos educativos, a través de la coordinación de 

programas y proyectos que coadyuven a la formación docente y al desarrollo institucional.  

 

 Revisar, sancionar y aprobar los proyectos educativos y los planes y programas de estudio propuestos por las 

unidades académicas (DEIS, Divisiones, Centros y Unidades Regionales Universitarias).  

 

 Revisar y sancionar las decisiones tomadas por las unidades académicas, en términos de los planes de 

regularización de los estudiantes, o bien, en conflictos académicos específicos.  
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 Divulgar las políticas y metodologías para el perfeccionamiento de los programas de las asignaturas explicitas en 

el plan de estudios.  

 

 Impulsar, coordinar y proponer los programas de formación docente con fines de planeación, evaluación, diseño 

curricular y metodologías para la enseñanza-aprendizaje.  

 

 Coordinar y controlar las diversas actividades que guardan relación con esta Subdirección y las de Apoyo 

Académico, Administración Escolar, Centro de Educación Continua, la Unidad de Planeación Organización y 

Métodos y la Coordinación General de Estudios de Posgrado.  

 

 Convocar y presidir las sesiones de trabajo y vigilar el cumplimiento de los acuerdos en materia curricular que se 

generan en los cuerpos colegiados. de las unidades académicas y del Honorable Consejo Universitario (H.C.U.)  

 

 Representar a la Dirección General Académica, en su relación interna y externa de la Universidad, y cumplir con 

cualquier otra función que le sea encomendada.  

 

 Realizar los informes periódicos que le sean solicitados por las diferentes instancias autorizadas de la 

Universidad.  

 

 Proponer al Director General Académico, el nombramiento y remoción del personal académico, administrativo y 

de servicio en la subdirección, conforme a la reglamentación correspondiente.  

 

 Vigilar que el personal académico y administrativo cumpla adecuadamente con sus funciones y tareas 

asignadas.  
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 Supervisar que los programas de estudio, se encuentren actualizados y que se apeguen a la normatividad de la 

Universidad y del país en general.  

 

 Organizar, revisar y publicar los catálogos de estudios, en términos de los planes y programas educativos, que 

permitan acrecentar la presencia de la Universidad.  

 

 Establecer lineamientos y políticas que sirvan al desarrollo y el buen funcionamiento de la Subdirección, de 

acuerdo a los criterios institucionales.  

 

 Supervisar de acuerdo a la normatividad vigente, todas aquellas actividades que sean de su competencia.  

 

 Identificar necesidades para el diseño curricular presentes y futuras conforme a propuestas y reglamentación 

establecida para prever y con el fin de proponer alternativas, para la solución de las mismas, en el ámbito 

institucional, nacional e internacional.  

 

 Fortalecer los vínculos de cooperación, complementación y comunicación intra e internacional.  

 

 Promover los procesos de autoevaluación, evaluación diagnóstica y acreditación de los programas educativos, 

que ofrece la UACh.  

 

 Coordinar las acciones tendientes a la puesta en operación de los procesos de autoevaluación y de los planes 

operativos anuales.  

 

 Asesorar en la elaboración de proyectos y planes de estudio, que se propongan desarrollar las diferentes 

unidades académicas.  
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DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN CURRICULAR 

 

OBJETIVO:  

 

Coordinar la planeación y evaluación de los planes y programas educativos, de acuerdo a las políticas emanadas de 

la Dirección General Académica, creando condiciones para el mejoramiento de la calidad de la educación media 

superior, superior y posgrado.  

 

FUNCIONES:  

 Proponer los mecanismos y procedimientos de evaluación curricular y autoevaluación.  

 

 Promover y coordinar las actividades de autoevaluación de los programas educativos, en forma conjunta con las 

Unidades Académicas.  

 

 Evaluar, sancionar y proponer modificaciones para la revisión y elaboración de los programas de estudio 

vigentes.  

 

 Supervisar y coordinar la integración de los comités de asesores de evaluación y planeación académica.  

 

 Colaborar con las Unidades Académicas responsables de los programas educativos, en los procesos de 

evaluación y planeación curricular.  

 

 Mantener relaciones con otras instituciones y organismos educativos nacionales e internacionales en lo relativo a 

los procesos de evaluación para el perfeccionamiento docente y los planes y programas de estudio.  
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 Establecer y coordinar los mecanismos de seguimiento y evaluación, para determinar los avances programáticos 

y valorar los resultados obtenidos en los procesos de reestructuración y actualización curricular.  

 

 Brindar apoyo técnico y proporcionar elementos metodológicos dirigidos a la actualización o reestructuración de 

los planes y programas de estudio.  

 

 Asesorar los procesos de autoevaluación y de planes de desarrollo de los programas educativos en las 

diferentes Unidades Académicas.  

 

 Contribuir en la actualización y enriquecimiento de la cultura de planeación y administración curricular.  

 

 Cumplir con todas aquellas funciones que le asigne el Subdirector de Planes y Programas de Estudio.  

 

 Proporcionar a la Comunidad Universitaria, los avances logrados en materia de evaluación y planeación de los 

programas educativos, así como organizar actividades de difusión dentro del mismo contexto.  

 

 Vincular los trabajos investigativos y sus resultados a los procesos de superación académica de las Unidades 

Académicas, tales como planeación educativa, trabajo colegiado, desarrollo y diseño curricular, y formación 

docente.  
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SUBDIRECCION DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA 

 
OBJETIVOS: 
 
 

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

 

 Diseñar e Implementar programas de diplomados y seminarios de titulación de egresados. 
 

 Evaluar y gestionar la certificación en estándares de competencia laboral y/o documentos de referencia. 
 

 
FUNCIONES: 
 

 Proporcionar educación y capacitación convencional, continua, abierta y a distancia, mediante programas y 
modelos educativos y de capacitación que garanticen la alta calidad de los servicios. 

 

 Coordinar los procesos académicos y de evaluación institucional que incidan en el mejoramiento de los 
programas y servicios educativos de educación continua que preste la Universidad, en coordinación con las 
Unidades Académicas. 

 

 Dirigir la formulación, desarrollo y ejecución de los programas de educación continua de conformidad con los 
objetivos, las políticas y los lineamientos normativos correspondientes y para el desarrollo de la Institución. 

 

 Coordinarse con las instancias académicas institucionales encargadas de la evaluación, registro y seguimiento 
de los programas académicos que ofrece la Universidad. 
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 Impartir cursos de actualización profesional a egresados, así como capacitación, principalmente a comunidades 
rurales, productores, alumnos y trabajadores con la finalidad de dar a conocer los adelantos tecnológicos en el 
país y en el extranjero. 

 

 Organizar la capacitación y la actualización en función de los avances científicos y tecnológicos, motivando la 
innovación, aceptación y aplicación de los mismos. 

 

 Sistematizar el tipo de enseñanza no formal y servicios, aplicando normas y mecanismos que garanticen el 
contenido, nivel, calidad y certificación de ésta. 

 

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

 

 Instrumentar y desarrollar programas de actualización profesional mediante diplomados, cursos y seminarios a 
egresados, productores, profesionales y público en general. 

 

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

 

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

 

 Ofrecer distintas alternativa de cursos con el fin de incentivar al personal académico brindándole actividades 
complementarias que contribuyan a diversificar sus actividades académicas y laborales. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 67 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
UNIDAD DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN  DE LA  

DIRECCIÓN GENERAL ACADÉMICA 
 

“Enseñar la explotación de la 

tierra, no la del  hombre” 

 

 

 Evaluar y gestionar la certificación de académicos de la UACh y público en general, que soliciten su certificación 
en Estándares de Competencia del Consejo Nacional de Certificación y Normalización de Competencia Laboral 
(CONOCER) o documentos de referencia, fundamentado en evidencias de conocimiento, desempeño, producto 
y actitud. 

 

 Ofrecer cursos de actualización en relación a habilidades técnicas como la computación, manejo de equipo, 
entre otros, destinados a alumnos y trabajadores de la Universidad y público en general. 

 

 Promover en las Instancias académicas de la UACh la programación de los cursos, diplomados y seminarios. 
 

 Planear la organización de los recursos, controlar y planificar el desarrollo y fortalecimiento de los procesos 
académicos y de capacitación que desarrolla el CEC. 

 

 Llevar a cabo la generación de recursos de manera transparente y con apego a la normatividad vigente en la 
Universidad. 
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ÁREA DE APOYO A LA IMPARTICION DE CURSOS 

 
OBJETIVO  

 

 Diseñar, programar, promover y coordinar mediante servicios profesionales, la asistencia técnica e impartición 
de cursos, a fin de presupuestar y supervisar el desarrollo de sus programas.  

 
 
FUNCIONES  

 

 Planear, organizar y supervisar todas y cada una de las actividades tendentes a satisfacer las necesidades de 
los programas a desarrollar. 

 

  Diseñar cursos. seminarios u otros eventos académicos que respondan a necesidades concretas de formación,  
capacitación o asistencia técnica. 

 

  Promover entre productores, particulares. e instituciones y centros académicos y de investigación las 
actividades del centro de educación continua y servicios universitarios.  

 

 Coordinar cursos y asistencia técnica.  
 

 Supervisar de acuerdo a normas establecidas, todas aquellas actividades que sean de su competencia.  
 

 Certificar los cursos y servicios que se ofrecen de acuerdo a las normas y reglamentos de la UACh. 
 

 Organizar y desarrollar cursos encaminados al personal técnico y profesional de comunidades rurales empresas 
e instituciones.  
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 Apoyar en la titulación, organizando seminarios de tesis.  
 

 

 Supervisar la impartición de los cursos o el servicio técnico solicitado, a fin de cumplir con lo programado. 
 

 Otorgar en coordinación con el centro y las instancias involucradas los diplomas y/o documentos a los que se 
hagan acreedores ellos.  

 

 Integrar y proporcionar las actividades del centro, proporcionando la información necesaria, así como su diseño 
elaboración, reproducción y divulgación. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
 
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. 

 
DIRECTORIO: Relación del personal de las Unidades Administrativas. 
 
ESTRUCTURA ORGÁNICA: Descripción de las áreas administrativas en atención a su jerarquía. 

 
LEGISLACIÓN UNIVERSITARIA: Conjunto de normas jurídicas que regulan la creación, estructura y funcionamiento 
de la Universidad  
 
VINCULACIÓN: Es la relación de beneficios mutuos entre la institución y su entorno, en los sectores empresariales, 
educativos, sociales y de medio ambiente, para fortalecer las competencias laborales y profesionales del estudiante. 
 
COORDINACIÓN: Acción, de poner a trabajar en conjunto diferentes elementos en pos de obtener un resultado 
específico. Todo aquel individuo u objeto que cumple el rol de coordinador en una situación determinada, tiene como 
tarea principal la de planificar, organizar y ordenar las diversas tareas de quienes formarán parte de un proceso con el 
fin de generar ciertos resultados y, consiguientemente, triunfar en las metas establecidas.  

 
PLANEACIÓN: Es fijar los objetivos a lograr, ordenar las prioridades, determinar los medios adecuados para la 
consecución de los objetivos y asegurar la efectiva aplicación de los mismos. 
 
 
 

http://www.definicionabc.com/general/coordinacion.php
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EVALUACIÓN: Se enfoca a los resultados obtenidos, en base a los métodos empleados y a la curva de progresión 
donde dificultades, decisiones y objetivos se unifican. 
 
 
PROGRAMAS DE ESTUDIO: Es el diseño curricular que se aplica a determinadas enseñanzas impartidas por un 
centro de estudio, se desarrolla antes de concretar una cierta acción con la intención de dirigirla. 
 
MULTIDISCIPLINARIA: Involucra el conocimiento de varias disciplinas cada una aportando desde su espacio al tema 
en cuestión. 
 
ESTIMULO: Agente o causa que provoca una reacción que mueve a actuar o realizar algo. 
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