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MISIÓN Y VISIÓN DE LA UACh 
 
 

MISIÓN 

 

La Universidad Autónoma Chapingo es una institución pública que imparte educación de nivel 

medio superior, superior y posgrado; desarrolla investigación científica y tecnológica ligada a 

la docencia y a preservar los recursos naturales y el ambiente; difunde la cultura a la sociedad; 

y genera y transfiere al sector rural las innovaciones científicas y tecnológicas, para formar 

profesionales de la agronomía altamente capacitados y con juicio crítico, democrático y 

humanista, que como la propia Universidad respondan a las demandas de la sociedad 

mexicana y principalmente la rural. 

 

VISIÓN. 

 

La Universidad Autónoma Chapingo es una institución mexicana pública, pertinente, con 
liderazgo y reconocimiento en el nivel nacional e internacional, de alta calidad académica en 
la educación que ofrece, los servicios y la transferencia de las innovaciones científicas y 
tecnológicas que realiza, la importancia y magnitud de sus contribuciones en investigación 
científica y tecnológica y el rescate y difusión cultural que desarrolla. La UACh promueve la 
identidad y el desarrollo nacional soberano, sustentable e incluyente mediante el mejoramiento 
de las condiciones económicas, sociales, culturales y de calidad de vida de la población rural 
y marginada; educa integralmente a sus estudiantes y egresados con un juicio humanista, 
justo, científico, ecológico, democrático y crítico, con identidad nacional, perfil internacional y 
valores que les permiten ser tolerantes, emprendedores, sensibles y capaces de adaptarse a 
los rápidos cambios que la modernidad exige. La estructura, la organización y los programas 
académicos de la universidad son flexibles y con una actualización permanente, lo cual 
coadyuva a la educación para la vida y se refleja tanto en la presencia positiva de la institución 
como en el protagonismo de sus egresados en los ámbitos nacional y mundial. 
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ORGANIGRAMA 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

 

1833. 

Se plantea la necesidad de la existencia de una escuela de agricultura. 

 

1843.  

Antonio López de Santa Anna decreta la creación de la Escuela de Agricultura y la Escuela de 

Artes, adscritas al Misionario de Justicia e Instrucción Pública. 

 

1853.  

El 17 de agosto se crea el Colegio Nacional de Agricultura, utilizando los recursos de la Escuela 

de Agricultura existente en San Gregorio y anexa a ella la Escuela de Veterinaria, impartiendo 

los grados académicos de primaria, secundaria y superior. 

 

1854.  

El 22 de febrero, se funda la Escuela de Agricultura en el Convento de San Jacinto. Preparaba 

administradores instruidos en cinco años y mayordomos de fincas rústicas en cuatro años. 

En ese mismo año se crea la carrera de Agricultor Teórico – Práctico. 

 

1856.   

El 04 de enero, Ignacio Comonfort reglamenta la enseñanza agrícola en la escuela nacional 

del ramo, dividiéndola en superior y común. Se establecen tres carreras: Agricultores Teórico–

Práctico en cinco años, para ejercer como agrimensores; Profesores de Agricultura cursando 

dos años adicionales, y Mariscal. 

El 5 de mayo, Leopoldo Río de la Loza elaboró el Reglamento Interior de la Escuela Nacional 

de Agricultura, ofreciendo educación primaria, formación de Mayordomos Inteligentes, 

formación de Mariscales, formación de Agricultores Técnico – Práctico, formación de 

Profesores de Agricultura. 
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1861.  

Desaparece el Ministerio de Fomento, Colonización, Industria y Comercio, la Escuela depende 

entonces del Ministerio de Justicia e Instrucción Pública. 

 

1869.   

El 09 de noviembre, se decreta el Reglamento de la Escuela Nacional de Agricultura y 

Veterinaria. 

 

1881.  

El 14 de noviembre, Porfirio Díaz establece Estaciones Agrícolas Experimentales en los 

estados de la república y Escuelas Regionales de Agricultura anexas a cada estación. 

El 28 de noviembre Manuel González dispone que la Escuela Nacional de Agricultura pase del 

Ministerio de Estructuración, al Ministerio de Fomento. 

Se crea la Escuela de la Asunción para formar mayordomos de fincas rústicas, se llama 

también Escuela – Hacienda y se anexa a San Jacinto. 

 

1883.  

El 15 de febrero, la Secretaría de Estado y del Despacho de Fomento, por instrucciones del 

presidente Manuel González, crea la carrera de Ingeniero Agrónomo y Médico Veterinario. 

 

1892.  

Se organiza la carrera de Mayordomo en Fincas Rústicas. 

 

1893.  

Las carreras de Ingeniero Agrónomo y Médico Veterinario se constituyen como profesiones 

independientes. 
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1907.  

El 10 de diciembre, se establece la organización de la enseñanza especial agrícola y 

veterinaria, Agrónomo en cinco años, Ingeniero Agrónomo e Hidráulico en ocho años y Médico 

Veterinario en seis años. 

 

1908. 

El 24 de junio, se presenta el Reglamento de la Escuela Nacional de Agricultura (ENA) y se 

ofrecen las siguientes carreras:  

Ingeniero Agrónomo en Hidráulico en cinco años 

Ingeniero Agrónomo en Hidráulico en siete años 

Médico Veterinario en seis años 

Ingeniero de Montes en siete años 

Como requisito se exigía la educación primaria. 

 

1909.  

Se crea la Escuela Forestal en el poblado de Santa Fe, Tacubaya, Distrito Federal. 

 

1912.  

Se implanta el régimen militar a los alumnos con disciplinas internas. 

 

1914.  

La ENA cierra sus puertas debido a la Revolución Mexicana. 

 

1916.  

Se funda el Atenco Ceres por alumnos de sexto y séptimo para terminar sus estudios. Funciona 

durante los años 1916 y 1917. 
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1919.  

La ENA, reabre ofreciendo tres opciones de carreras: Agrónomo, Ingeniero Agrónomo y 

Mecánico Agrícola. 

 

1920. 

Se establece la selección de alumnos mediante examen. 

 

1921.   

En septiembre de este año, se realiza el primer Congreso Nacional Agropecuario, en el que se 

habla del cambio de sede de la ENA a Chapingo. 

Se autoriza gastar hasta $60,000 en obra de la ENA en Chapingo. 

El 25 de noviembre, el presidente Álvaro Obregón asigna $70,000 para continuar los trabajos 

en Chapingo. 

 

1922. 

El 05 de enero, se autoriza disponer de los productos de la Hacienda de Chapingo, aplicando 

su valor en beneficio propio. 

 

1923.  

El 07 de junio, Se decreta la expropiación de la Hacienda de Chapingo por causas de utilidad 

pública. 

20 de noviembre, el presidente Álvaro Obregón destina la hacienda de Chapingo como asiento 

de la ENA. 

Se crea la especialidad de Irrigación. 

 

1924.  

Se traslada a Texcoco, Estado de México la ENA, se ofrecen las especialidades de Ganadería, 

Irrigación y Servicios Agrícolas, así como cursos especiales de un año en mecánica agrícola, 

cultivos, arboricultura, zootecnia e industrias agrícolas. 

Se crea el Departamento de Industrias Agrícolas. 
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29 de mayo, se elabora el Plan de Organización del Pueblo Cooperativo, dedicado a 

campesinos y obreros de la hacienda, se ve la necesidad de que todos los profesores sean de 

tiempo completo y vivan en la escuela, que los alumnos sean internos y que la enseñanza sea 

encauzada al impulso y apoyo de la Reforma Agraria. 

 

1926.  

El 24 de marzo, se preparan ingenieros agrónomos especialistas en agricultura general, 

industrias agrícolas, irrigación y servicios agrícolas en siete años y peritos forestales en cuatro 

años. 

 

1927.  

Se envía a los alumnos de segundo y tercer año a cursarlos en escuelas centrales agrícolas 

por dos años 1927 y 1928. 

 

1929.  

Se consolida la especialidad de Fitotecnia y reaparece la especialidad de Ganadería. 

 

1930.  

Se presenta el proyecto de reglamento interior. 

 

1933.  

Inician las especialidades de Economía Rural y Bosques. 

 

1935.  

Se crea la especialidad de Parasitología Agrícola. 

 

1937.  

El 31 de agosto, se fijan las bases para la integración del Consejo Directivo de profesores y 

alumnos. 

21 de septiembre, se Consolida el Consejo Directivo. 
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1938.  

El 1° de febrero, entra en vigor el Reglamento Interior. 

El 2 de marzo, Se eliminan las especialidades y se establecen programas de distintas carreras 

y de diferentes periodos, según su carrera. 

17 de mayo, a petición de los alumnos, se proporciona a la ENA los elementos para implantar 

el régimen militar. Coordinarían la acción la Defensa Nacional y la Secretaría de Agricultura y 

Fomento. 

 

1939.  

Ingresan solo alumnos provenientes de las escuelas regionales campesinas. 

 

1940.  

Hasta ese año se aceptaba la primaria para ingresar a la institución. 

El Consejo Directivo acuerda como requisito para ingresar al plantel, provenir de escuelas 

regionales campesinas (mínimo 60%) o haber cursado la secundaria, de esta manera se 

cursarían tres años de preparatoria común y posteriormente la carrera profesional, según el 

plan de 1938. 

 

1941.  

Se exige la secundaria para ingresar a la ENA, el 60 % de los seleccionados deberían provenir 

de escuelas regionales campesinas. 

El 8 de enero, los alumnos quedan sujetos al régimen de instrucción militar. 

El 12 de febrero, el Ejecutivo Federal suprime la carrera de Médico Veterinario y Zootecnista y 

se ubica en la UNAM. 

 

1943.  

Se expide un reglamento para que la ENA se destine, preferentemente, a los hijos de 

proletarios. 

Se regresa a la carrera de Ingeniero Agrónomo con especialidad y se mantiene un ciclo de 

preparatorio común, se reimplanta la disciplina militar. 
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1944.  

Se elabora el Proyecto de Ley Orgánica de la ENA. 

 

1945.  

Se inicia un programa en conjunto con la Fundación Rockefeller, con el fin de recibir ayuda 

técnica para elevar la producción. 

 

1946.  

El 28 de marzo, se promulga la Ley Orgánica de Educación Agrícola Superior. 

 

1947.  

El 27 de febrero, se crea un organismo temporal que cumpliría las funciones del Consejo de 

Educación Agrícola Superior. 

 

1953.  

Se crea el laboratorio de suelos. 

 

1956.  

Se crea la especialidad de Economía Agrícola. 

 

1957.  

El 1° de marzo, se forman ocho departamentos, de acuerdo con las siguientes especialidades: 

Bosques, Economía Agrícola, Fitotecnia, Industrias Agrícolas, Irrigación, Parasitología 

Agrícola, Suelos y Zootecnia. 

Se aprueba la estructura de la ENA: Consejo Directivo; Comisión Técnica; Comisión 

Administrativa; Dirección General; Departamento Médico; Departamento de Educación Física; 

Departamento de Educación y Enseñanza. 

El Departamento de Educación y Enseñanza se transforma en Unidad de Enseñanza e 

Investigación. 
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Se crea la especialidad de Suelos. 

 

1958.  

Se consolida la especialidad de Zootecnia. 

 

1959.  

Se crea el Colegio de Posgraduados de la ENA. 

 

1960.  

Se integra el Departamento de Promoción y Divulgación Agrícola. 

 

1962. 

Nace el centro de experimentación y capacitación en cultivos tropicales, ubicado en el predio 

rústico denominado San José Puyacatengo, en el municipio de Teapa, Tabasco. 

Se modifica la carrera de Ingeniero Agrónomo Especialista, al admitir solo alumnos con 

estudios de preparatoria, vocacional o equivalente. 

 

1963.  

Es eliminado el ciclo de preparatoria para reducir la carrera a cinco años. 

 

1964. 

Se restablece el ciclo de preparatoria agrícola y se da opción a ingresar con secundaria o 

preparatoria. En el primer caso a la preparatoria propiamente dicha y en el segundo al primer 

año de profesional, denominado posteriormente propedéutico. 

 

1967.  

Aparece el Centro Nacional de Enseñanza, Investigación y Extensión Agrícola, o Plan 

Chapingo. 
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1968.  

Las armas que pertenecían a la institución son entregadas a la Primera Zona Militar de México, 

coincidiendo con el movimiento estudiantil. 

 

1971.  

El 20 de agosto, se acuerda derogar el Reglamento Disciplinario Militar y elaborar un nuevo 

reglamento con la participación del alumnado. Ese mismo año se crean los Consejos 

Departamentales. 

 

1972.  

El 16 de octubre, el Departamento de Promoción y Divulgación Agrícola se convierte en la 

especialidad de Sociología Rural, oficializando la transición en diciembre de 1973, por acuerdo 

del H. Consejo Directivo. 

 

1973.  

Se crea el Departamento de Planeación de la ENA. 

14 de febrero, se crea el Departamento de Zonas Áridas. 

30 de diciembre, se promulga la Ley que Crea la Universidad Autónoma Chapingo. 

1974.  

Se establece el primer Centro Regional Universitario en San José Puyacatengo, Tabasco. 

Se aplica por primera vez el examen socioeconómico para la admisión de alumnos. 

30 de diciembre, se promulga la Ley que Crea la Universidad Autónoma Chapingo (UACh). 

 

1975.  

Inicia labores del Departamento de Asistencia Agrícola y Agraria (DAYASA), se oficializa su 

funcionamiento en febrero de 1976. 

Se traslada la Granja Experimental al predio del Olivar. 
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1976.  

El 22 de junio, se anexa la Escuela de Agricultura de Delicias, Chihuahua a la ENA. 

2 de septiembre, se crea la especialidad de Zonas Áridas. 

 

1977.  

El 30 de diciembre, se modifica la Ley que Crea a la Universidad Autónoma Chapingo. 

La estructura de gobierno queda integrada por: 

La Comunidad Universitaria 

El Consejo Universitario 

El Rector 

Las Comunidades Regionales 

Los Consejos Regionales 

Los Vicerrectores 

Las Comunidades de División 

Los Consejos de División 

Los Directores de División 

Las Comunidades de Departamento 

Los Consejos Departamentales 

Los Jefes de Departamento 

Se separa de la UACh el Colegio de Posgraduados. 

 

1978.  

El 15 de enero, el DASAYA se transforma en el Departamento de Trabajos de Campo 

Universitarios (DECTUI). 

En marzo de ese mismo año, se transforma el Departamento de Planeación en la Unidad de 

Planeación, Organización y Métodos. 

El 12 de mayo, se aprueba el Estatuto Universitario en cumplimiento a la Ley que Crea la 

UACh. 
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El 30 de junio, da inicio la administración del primer rector, Ing. Rogelio Posadas Del Río. 

El 4 de julio, inician las gestiones del primer Consejo Universitario. 

El 28 de septiembre, se inicia el comodato de la Granja Experimental El Trece, en el municipio 

de Huitzilac, Morelos. 

En el mismo año, se crea la maestría en Economía de Desarrollo Rural. 

 

1979.  

En septiembre, se adquiere el rancho “Chorreños”, en el municipio de Coneto de Comonfort, 

Durango. 

El 2 de octubre, se obtiene el rancho San Judas Tadeo, en el municipio de Othon P. Blanco 

Chetumal, Quintana Roo. 

 

1980.  

El 14 de mayo, es adquirido en comodato el rancho de nombre “22 de febrero”, ubicado en el 

municipio de Santiago Tulantepec, Hidalgo. 

El 24 de noviembre, se compra el rancho “El Carmen”, en el municipio de Tlahualilo, Durango. 

 

1981.  

El 16 de febrero, se crea la maestría en Sociología Rural. 

El 10 de abril, se obtiene la granja de nombre “27 de junio”, en Teapa, Tabasco. 

En Julio, la UACh obtiene la propiedad del rancho “19 de julio”, localizado en el municipio de 

Tlahualilo, Durango. 

 

1982.  

En febrero, se obtiene por donación la unidad de producción “El Gargaleote”, en las cercanías 

de Tamuín, San Luís Potosí. 

El 22 de febrero, se inaugura la Unidad Regional Universitaria de Zonas Áridas, en Bermejillo, 

Durango. 

El 14 de julio, toma protesta como rector el Ing. Alfonso Ríos Ángeles. 
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1983.  

El 31 de enero, se crea la maestría en Ciencias de Producción Animal. 

El 1 de junio, el Dr. Bonifacio Ortiz Villanueva toma protesta como rector interino. 

El 15 de agosto, se crea el programa de Licenciatura en Maquinaria Agrícola. 

El 13 de octubre, toma protesta como rector el Dr. Ignacio Méndez Ramírez. 

 

1984. 

En febrero, se crea la maestría de Protección Vegetal. 

En abril de ese mismo año se crean premios a los mejores trabajos de libros de investigación: 

Premio José Luís De la Loma y de Oteyza al mejor libro de texto. 

Premio Efraín Hernández Xolocotzi al mejor trabajo de investigación. 

Premio Fernando Martínez Sainos a la actividad docente. 

Premio Alberto Barrios a la excelencia en el aprendizaje. 

Estímulos a los miembros del Cuadro de Honor. 

En mayo, se crean nuevas opciones de titulación para los egresados de la UACh.  

En agosto, se traslada la comunidad del Departamento de Zonas Áridas a Bermejillo, Durango. 

 

1985.  

En septiembre, el HCU, aprueba la creación de la División de Ciencias Forestales. 

En diciembre, bajo convenio tripartita entre el Centro de Estudios Agrarios, CONACYT y la 

UACh, se crea el Centro de Información y Documentación Agrícola y Agraria, en la 

Coordinación de Extensión Universitaria de la Dirección General de Difusión Cultural. 

 

1986.  

En enero, se establece el Centro Regional Universitario Occidente (CRUO) en Guadalajara, 

Jalisco. 

En mayo, la universidad adquiere los terrenos para el Centro Regional Zacatecas, otorgados 

por el gobierno del estado. 
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En agosto, el HCU, aprueba la minuta sobre 5el autoconstrucción de dormitorios para alumnos 

becados externos, y en octubre del mismo año comienza la participación masiva de 

estudiantes en los trabajos de autoconstrucción. 

El 04 de diciembre se inaugura del torreón del edificio principal, como un mínimo homenaje, 

en recuerdo del natalicio del maestro Diego Rivera. 

 

1987.  

El 1° de agosto, se celebró el Cincuentenario de la fundación del Consejo Directivo, hoy HCU 

de la UACh. 

El 21 de septiembre, el H. Consejo Universitario aprueba la propuesta para el establecimiento 

del Museo Nacional Agrícola, con sede definitiva en el edificio principal de la UACh. 

El 13 de octubre, toma protesta el Ing. Carlos Manuel Castaños Martínez como rector de la 

UACh. 

 

1988.  

El 11 de febrero, se crea el Centro de Educación Continua y Servicios Universitarios. 

El 15 de marzo, se establece un contrato de comodato entre la UACh y el pueblo Cooperativo, 

prestando las casas a los jefes de familia en forma gratuita. 

El 16 de mayo, se acuerda invitar a la Comisión Académica del H. Consejo Universitario a 

participar en el análisis de una propuesta de cambio en la UACh.  

El 13 de octubre, toma protesta como rector el Ing. Carlos Manuel Castaños Martínez. 

Del 21 al 24 de octubre, se lleva a cabo el I Curso-Taller sobre Elaboración de Manuales de 

organización, coordinado por el Departamento de Organización y Métodos. 

El 5 de diciembre, el HCU, aprueba las modificaciones propuestas al Reglamento Disciplinario. 

Se aprueba que la Contraloría Interna dependa del HCU. 

  

1989.  

El 9 de marzo, la Contaduría Mayor de Hacienda del Poder Legislativo Federal envía oficio en 

el cual comunica la práctica de la primer auditoria a la UACh respecto al ejercicio presupuestal 

del año 1987. 

El 5 de abril, el HCU, aprueba creación de la Unidad Regional de Zonas Áridas. 
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El 25 de mayo, el HCU, designa al Dr. Hugo Ramírez Maldonado como rector interino de la 

UACh.  

El 12 de junio, la rectoría propone al HCU, la formación de cuatro comisiones de trabajo: 

órganos de gobierno; docencia, investigación y servicio; actividades extracurriculares y 

estructura administrativa a fin de mejorar las estructuras académico-administrativas de la 

UACh.  

 

1990.  

Se forma el Colegio de Académicos; integrado por personalidades académicas de la 

institución. Sistema de universitario de profesores investigadores. 

En febrero de ese año, la UACh obtiene el tercer lugar en el Concurso Internacional de 

Identificación de Plagas de Pastizal, celebrado en Reno, Nevada, EUA, con la participación de 

25 universidades. 

Se crean los centros comunes de investigación, servicio, difusión de la cultura, biblioteca y 

cómputo. 

 

1991.  

En marzo se crea la carrera de Ingeniero Agrónomo. 

El 8 de abril, por acuerdo 311-4, el HCU aprueba el cambio de denominación a Departamento 

de ingeniería de Mecánica agrícola y el titulo de sus egresados a partir de junio del mismo año 

es de Ingeniero Mecánico agrícola, registrado en la SEP en la sesión primera del libro quinto 

foca 204. 

El 26 de abril, Toma posesión como rector el Ing. Carlos Orozco Alam.  

Inicia sus actividades la maestría en ciencias del Desarrollo Social Rural en agosto. 

 

1992.  

Se crea la maestría en Horticultura dependiente de Fitotecnia. 14 de noviembre de 1991 

aprobado por el HCU.13 enero de 1992 entra en función. 
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1993.  

El 07 de junio, se crean las licenciaturas en Comercio Internacional en Productos 

Agropecuarios, Administración de Empresas Agropecuarias y Licenciado en Economía 

Agrícola, dependientes de Economía Agrícola. 

El 2 de agosto, se establece el nivel propedéutico en la Unidad Regional de Zonas Aridas, 

Bermejillo, Durango. 

 

1994.  

Se crea y entra en operación la carrera de Ing. Agrónomo Especialista en Planeación y Manejo 

de Recursos Naturales Renovables dependientes de Suelos. 

 

1999.  

En agosto de este año, como una innovación educativa, se crean seis programas del nivel 

superior han integrado las Estancias Preprofesionales, como actividad curricular, en las cuales 

los estudiantes del último semestre se enfrentan a la realidad laboral y se vinculan al sector 

productivo.  

 

2000.  

El 13 de marzo, el HCU aprueba el reglamento para el funcionamiento y administración de la 

Dirección General del Patronato Universitario, donde se contempla el Departamento de 

Registro y Control de Recursos Propios que ha venido funcionando desde 1994, además la 

Coordinación de Finanzas y las Coordinaciones Regionales de Patronato. 

En agosto de ese año, la matrícula universitaria es incrementada y se prioriza una política de 

atención a jóvenes indígenas, fortalecida por la firma del convenio de la UACh con el Instituto 

Nacional Indigenista (INI). 

 

2008.  

Se establece el Programa Académico de Propedéutico en Tabasco y Yucatán. 

 

2009.  

Se establece el Programa Académico de Propedéutico en Oaxaca y Veracruz.  
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El 12 de agosto, en celebración del 150 aniversario de la ENA- UACh, se devela la placa que 

contiene en letras de oro el nombre de la Universidad Autónoma Chapingo, en el recinto oficial 

del Poder Legislativo del Estado de México.  

  

2010.  

Se crea el propedéutico en Zacatecas. 

Obtención del “Reconocimiento Especial del Bicentenario de la Independencia Nacional y 

Centenario de la Revolución Mexicana”, otorgado por los tres poderes del Gobierno del Estado 

de México. 

  

2011.  

Se otorga a la UACh un reconocimiento por parte de la Secretaría de Educación Pública, por 

tener 87.2% de sus estudiantes de licenciatura en programas acreditados. 

La calidad educativa permite que en la Prueba Enlace 2008 y 2010, se obtenga el tercer lugar 

nacional. 

Se crean cuatro Programas Educativos: Doctorado en Ciencias en Innovación Ganadera, 

Maestría en Ciencias y Profesional en Estrategia Agroempresarial y la Licenciatura Agrónomo 

en Horticultura Protegida.  

Desde 2008 a la fecha el 100% de posgrados están inscritos en el Padrón Nacional de 

Posgrados de Calidad del CONACyT.  

Se aprueba por el HCU la reorganización de la investigación con el establecimiento de los 

Centros e Institutos de Investigación.  

El 04 de mayo, se aprueba la creación de la Unidad Regional Universitaria Sursureste 

(URUSSE).  

 

2012.  

Se lleva a cabo la firma de convenio entre la Universidad Autónoma Chapingo y el Gobierno 

del Estado de Morelos por la donación de una parte de la ex hacienda La Chinameca para 

establecer un Centro de Transferencia de Tecnología. 
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2013.  

Se aprueba la Licenciatura en Redes Agroalimentarias adscrita a la Unidad Regional 

Universitaria del Sur Sureste y mediante un acuerdo formal con sus autoridades se hizo viable 

su operación en el Centro Regional Universitario de Oriente (CRUO), con sede en Huatusco, 

Veracruz. 

El H. Consejo Universitario aprobó y se puso en operación la Maestría Profesional en Gestión 

del Desarrollo Rural (MPGDR), primer programa educativo de la UACh que se imparte bajo la 

modalidad de educación a distancia.  

Entrega del reconocimiento que la Unión Internacional para la Protección de las Obtenciones 

Vegetales (UPOV) hizo en Ginebra, Suiza, al Doctor Alejandro Barrientos Priego, por el trabajo 

desempeñado al frente del área de Pruebas Bioquímicas y Moleculares. 

Se aprobó el Reglamento para la Creación y Operación Básica de Centros e Institutos de 

Investigación por la Comisión de Investigación y Posgrado en noviembre de 2012 y por el pleno 

del H.C.U. en octubre de 2013. 

 

2016.  

El 09 de junio, el CONACYT formalizó el proyecto del Laboratorio Nacional de Investigación y 

Servicio Agroalimentario y Forestal (LANISAF) de la UACH. En noviembre de este año el 

Laboratorio Central Universitario se transforma en LANISAF. 

Se registró la nueva unidad médica ante la comisión federal para la protección contra riesgos 

sanitarios (COFEPRIS). 

  

2017.  

Mediante acuerdo No. 1062-8 del HCU, se autoriza el registro al interior de la Universidad 

Autónoma Chapingo y ante la Dirección General de Profesiones de la SEP el nuevo plan de 

estudios de la Ingeniería en Agricultura Sostenible en el CRUCEN, Zacatecas y se comienza 

a impartir la carrera de Ingeniero Agrónomo en Agricultura Sostenible en el CRUS, Oaxaca, 

según acuerdo No. 1062-B del HCU de fecha 16 de mayo de 2017. 

Se instaló el funcionamiento la Unidad de Servicios Habitacionales del CRUCEN (USHC). 
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2018.  

La brecha de paridad de género disminuyó: en el periodo de 2008-2009 la proporción de 

mujeres era de 39%, llegando al 43% en 2018-2019; en el caso de posgrado se alcanzó la 

paridad. 

24 de marzo, con motivo del día internacional de la mujer, el Museo Nacional de Agricultura 

organizó la conferencia La mujer en las Ciencias Agrícolas dictada por la Dra. Susana Azpiroz 

Rivero, primera mujer titulada en la Escuela Nacional de Agricultura (ENA) hoy Universidad 

Autónoma Chapingo. 

La UACh se consolidó como la universidad a nivel nacional que alberga al mayor número de 

estudiantes originarios de pueblos indígenas, con una representación de 44 pueblos originarios 

del país. 

Se acreditan y refrendan el 92% de los programas de licenciatura. Asimismo, 22 programas de 

posgrado pertenecen al Programa Nacional de Posgrados de Calidad del CONACyT.  

Por ello, la SEP otorgó en este año, un reconocimiento a la UACh como institución 

sobresaliente debido a que el 96% de la matrícula de Educación Superior estudia en 

Programas de Calidad.  

 

2019.  

Se recibe usuario y contraseña de Identidad electrónica Institucional (WIRELEES-UACh).  

Primer foro de derechos humanos en la UACh desarrollado en el marco del “Año dedicado a 

la Promoción de Derechos Humanos” ante la presencia del Subsecretario de Derechos 

Humanos, Población y Migración de la Secretaría de Gobernación, Alejandro Encinas 

Rodríguez. 

 

2020.  

La UACh se posiciono en el No. 9 en el Ranking de América economía y No. 10 en el ranking 

de EL UNIVERSAL, ambos de mejores Universidades de México igualmente ingresan en el 

QS World Ranking Universities lugar 2 a nivel nacional y entre las 300 mejores en agricultura 

& Forestry. 

Por contingencia sanitaria, dio inicio la expedición de títulos electrónicos. 

Se realiza también la primera defensa de tesis por videoconferencia. 
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El departamento de Organización y Métodos de la UPOM realizo el anteproyecto de 

reglamento de la Defensoría de los derechos universitarios y el plan integral de seguridad 

universitaria. 

Chapingo ocupo el 3er. lugar nacional en calidad docente debido a que 94% son profesores 

de jornada completa y 72% cuenta con estudio de posgrado (RANKING AMERICAECONOMIA 

2020). 

Se realiza el Convenio BRAMEX, el cual permite recibir y enviar 8 alumnos a Brasil cada 

semestre. 

Se realiza un intercambio con la Academia Rusa de Comercio Exterior, por medio del cual se 

recibieron 5 alumnos en la UACh. 

La UACh firma el acuerdo con la Universidad de Berlín. 

  

2021.  

El ranking global QS coloca a la Universidad Autónoma Chapingo en el 9 lugar de 

Universidades Mexicanas públicas y privadas, en el 4to. lugar en Universidades Mexicanas 

públicas y en el 2 lugar en el rubro de Agriculture & Forestry en México. 

La universidad Autónoma Chapingo y la Procuraduría Agraria firman convenio de colaboración 

de Servicio Social. 

La Universidad Autónoma Chapingo y C. Combinator México signan convenio para analizar y 

producir bioestimulantes y abonos orgánicos a partir del Sargazo. 

Se crea la página oficial de bolsa de trabajo, y en este mismo año se trabajó en la 2da.  edición 

de la feria universitaria de Empleo, el evento se realizó por primera vez de manera virtual. 

La UACh otorgo apoyos temporales por la contingencia sanitaria a alumnos de preparatoria, 

propedéutico y de licenciaturas de 16 mil pesos para que pudieran adquirir equipos de cómputo 

para el modelo educativo a distancia y un apoyo asistencial de 3 mil pesos mensuales durante 

el tiempo que duro la pandemia.  

La UACh aprobó el apoyo a Profesores, técnicos académicos y a alumnos de posgrado de 15 

mil pesos por contingencia sanitaria. 

Se realizó la primera Feria Nacional de la Cultura Rural Edición XXV de manera virtual. 

 

2022.  

Por segundo año consecutivo la Universidad Autónoma Chapingo se encuentra en la posición 

número 9 de universidades mexicanas públicas y privadas, en 3er. lugar en universidades 
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públicas y en el Ranking QS Agriculture & Forestry en el puesto 3 de mejores universidades 

mexicanas, en primera posición en el indicador de reputación académica en México y en el 21 

de mejores universidades de américa latina.  

El Periódico Universal publicó La Guía de Mejores Universidades 2022 Catalogando a La 

Universidad Autónoma Chapingo en posición número 7 de Universidades Mexicanas, posición 

8 en evaluación académica y posición 10 en evaluación de empleadores. 

Se realizó la presentación de la Aplicación Móvil CHAPINGO CONTIGO, esta app se encargó 

de generar una credencial digital y en ella solicitaban información académica, becaria y 

realizaban tramites escolares de los estudiantes. 

En una histórica Asamblea General Universitaria realizada el 6 de octubre, en una votación 

legítima se decidió nombrar como Rector Interino al Doctor Angel Garduño García. 

Se emite convocatoria para la elección de Rector de la UACh, el 16 de diciembre del 2022.  

 

2023.  

Después de cuatro meses de su nombramiento como rector interino de la UACh, el Doctor 

Angel Garduño García, presenta su informe de actividades. 

Posteriormente presenta su renuncia como Rector Interino para contender como aspirante a 

Rector de la UACh del periodo 2023-2027.   

El 15 de febrero, el Consejo Universitario nombra al Doctor José Francisco Marín Camacho 

como Rector interino y hasta la toma de protesta del nuevo rector de conformidad con la 

Convocatoria emitida. 

Para el proceso de selección de candidato a Rector se registran como aspirantes: Doctor. 

Martín Soto Escobar, Doctor Angel Garduño García, Doctor J. Reyes Altamirano Cárdenas, 

Maestro en Finanzas Armando Ramírez Román. 

Con tres mil cuatrocientos setenta votos de la Comunidad Universitaria de la UACh, el 23 de 

marzo se eligió como Rector al Doctor Angel Garduño García. 

El 07 de septiembre, la UACh, pacta con la Oficina de Representación de la Secretaría de 

Agricultura y Desarrollo Rural de Colima, la adopción de tecnologías y capacitación a pequeños 

productores a favor del desarrollo rural, llevando la investigación científica y el desarrollo 

tecnológico de Chapingo a la sociedad. 

El 23 de septiembre, la UACh crea modelo de producción de semilla de maíz amarillo mejorado 

como estrategia de soberanía y seguridad alimentaria. 

El 02 de octubre, la (UACh) y la Comisión Nacional Forestal (CONAFOR) unen fuerzas en un 

firme compromiso para promover la conservación de las zonas forestales, el desarrollo forestal 
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sustentable y las actividades de mitigación y adaptación al cambio climático, así como para 

reforzar el Programa de Manejo de Fuego. 

El 03 de octubre, el Doctor Angel Garduño García, Rector de la UACh y el C. César Ruíz 

Gutiérrez, Presidente Municipal Constitucional de Santa María Tonameca, Pochutla, Oaxaca, 

firmaron un convenio de colaboración, para formalizar el acuerdo por el cual se establecen las 

bases para el desarrollo de programas y acciones relacionados con el impulso a la producción 

agrícola y pecuaria en dicha comunidad.  

El 06 de noviembre, la UACh, y el Instituto Interamericano de Cooperación para la Agricultura 

(IICA), Representación México, dan continuidad a más de tres décadas de trabajo conjunto a 

favor del sector agropecuario de México y las Américas. 

El 07 de noviembre la UACh y el Corredor Interoceánico del Istmo de Tehuantepec, en 

presencia de representantes de ambas instancias se reunieron para revisar avances y 

fortalecer su alianza a favor del sector agroalimentario y agroindustrial de la región. 

13 de noviembre, la UACh y la Universidad Tecnológica OTEIMA de Panamá, firman convenio 

de colaboración educativa el cual fortalecerá programas de investigación conjunta en áreas de 

mutuo interés; como programas de formación, investigación y difusión cultural, edición conjunta 

de obras científicas e intercambio de literatura científica y publicaciones. 
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BASE LEGAL 

 

 

 

 

Ley que crea la Universidad Autónoma Chapingo 

 

Artículos 3,9. 

 

Estatuto de la Universidad Autónoma Chapingo 

 

Artículos 3,4 ,7 ,11 ,12, 14 ,19, 20, 65, 71 75, 76 y 79. 
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ATRIBUCIONES 

LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

ARTICULO 3o.- La Universidad Autónoma Chapingo tiene como objetivos:  

I.- Impartir educación de tipo superior -técnico, de licenciatura y de postgrado- para formar 

personal docente, investigadores y técnicos con juicio crítico, democrático, nacionalista y 

humanístico que los capacite para contribuir a la solución de los problemas del medio rural. 

También si la Universidad lo estima conveniente podrá prestar enseñanza a nivel medio;  

II.- Desarrollar la investigación científica, básica y tecnológica, ligada a la docencia para 

obtener el mejor aprovechamiento económico y social de los recursos agropecuarios, 

forestales y otros recursos naturales del país y encontrar nuevos procedimientos que 

respondan a las necesidades del desarrollo nacional independiente;  

III.- Preservar, difundir y acrecentar la cultura y promover la realización del hombre 

especialmente en el medio rural para lograr una sociedad más justa y creadora;  

IV.- Propiciar la libre investigación a través de la participación de alumnos y personal 

académico en un proceso educativo abierto a todas las corrientes del pensamiento;  

V.- Promover la formación de profesionales de alto nivel conforme a programas académicos y 

de investigación que colaboren al establecimiento de una estrategia viable para combatir el 

subdesarrollo. 

VI.- Pugnar porque las innovaciones científicas y tecnológicas lleguen oportunamente al sector 

rural, a fin de promover el cambio social para lograr un mejor nivel económico y cultural de sus 

miembros;  

VII.- Procurar, en coordinación con otras instituciones de carácter agrícola, una adecuada 

planificación de la agricultura, especialmente de la de temporal, atendiendo a los aspectos 

ecológicos, de crédito, mecanización agrícola, perfeccionamiento de sus técnicas de 

producción e industrialización, fertilizantes, sanidad vegetal, seguridad agrícola, 

comercialización agrícola, formas de organización, servicios asistenciales, y otros, a fin de 

elevar la productividad, ingresos y nivel de vida de los campesinos y otros trabajadores del 

campo.  

ARTICULO 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 

ARTÍCULO 3º.- La Universidad Autónoma Chapingo tiene como objetivos:  

I. Impartir educación de nivel medio y superior (Técnico, de Licenciatura y de Postgrado) para 

formar personal docente, investigadores y técnicos con juicio crítico, democrático, nacionalista 

y humanístico y un elevado espíritu por el trabajo, que los capacite para contribuir a la solución 

de los problemas del medio rural.  

II. Desarrollar la investigación científica, básica y tecnológica, ligada a la docencia para obtener 

el mejor aprovechamiento económico y social de los recursos agropecuarios, forestales y otros 

recursos naturales del País y encontrar nuevos procedimientos que respondan a las 

necesidades del desarrollo nacional independiente; 

III. Preservar, difundir y acrecentar la cultura y promover la realización del hombre 

especialmente en el medio rural para lograr una sociedad más justa y creadora. IV. Propiciar 

la libre investigación a través de la participación de alumnos y personal académico en un 

proceso educativo abierto a todas las corrientes del pensamiento. 

V. Promover la formación de profesionales de alto nivel conforme a los programas académicos 

y de investigación que colaboren al establecimiento de una estrategia viable para combatir el 

subdesarrollo.  

VI. Pugnar porque las innovaciones científicas y tecnológicas lleguen oportunamente al sector 

rural, a fin de promover el cambio social para lograr un mejor nivel económico y cultural de sus 

miembros. VII. Procurar en coordinación con otras instituciones de carácter agrícola, una 

adecuada planificación de la agricultura, especialmente de la de temporal, atendiendo a los 

aspectos ecológicos, de crédito, mecanización agrícola, perfeccionamiento de sus técnicas de 

producción e industrialización, fertilizantes, sanidad vegetal, seguridad agrícola, 

comercialización agrícola, formas de organización, servicios asistenciales y otros a fin de 

elevar la productividad, ingresos y nivel de vida de los campesinos y otros trabajadores del 

campo.  

ARTÍCULO 4º.- 

La Universidad para cumplir con sus objetivos, se basará en los principios de libertad de 

cátedra y de investigación. 

ARTÍCULO 7º.-  

La Universidad otorgará el certificado, el título, el grado o el diploma correspondiente a las 

personas que hayan concluido sus estudios a nivel medio y superior, y que además hayan 

cumplido con los requisitos que fijen los reglamentos respectivos. Los que no hubiesen 
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concluido los ciclos antes mencionados, tendrán derecho a recibir constancia de los estudios 

que aprobaron. 

ARTÍCULO 11º.-  

Para el cumplimiento de sus funciones educativas, la Universidad Autónoma Chapingo, se 

constituirá académicamente en Unidades Regionales, Divisiones, Departamentos, Programas, 

Centros Regionales y demás estructuras que juzgue convenientes, de tal forma que le permita 

alcanzar sus objetivos de enseñanza, investigación y servicio.  

Artículo 12º.- 

 La Universidad impartirá los niveles de educación media superior y superior en las Unidades 

Regionales que establezca, cada una de las cuales estará constituida por Divisiones, 

Departamentos y Programas, de acuerdo a los anteriores niveles educativos. 

Artículo 19º.- 

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 20º.-  

Los Cuerpos Colegiados se integrarán por igual número de representantes alumnos y personal 

académico. No podrán formar parte de dichos órganos los alumnos y personal docente 

incorporados temporalmente a la Universidad. 

ARTÍCULO 65º.-  

El Consejo de Departamento será el cuerpo colegiado responsable de todas las cuestiones 

académicas y administrativas del mismo. 
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ARTÍCULO 71º.-  

El Jefe del Departamento será el representante del mismo y Presidente del Consejo de 

Departamento, durará en su cargo tres años y podrá ser reelecto una sola vez. 

ARTÍCULO 75º.-  

La Unidad Administrativa es una instancia de apoyo a las actividades fundamentales de la 

Universidad, por lo que el personal y funcionarios que trabajen directamente en el sistema 

administrativo, estarán al servicio de las actividades académicas.  

ARTÍCULO 76º.- 

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

responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando 

la optimización de los recursos de que se disponga. 

ARTÍCULO 79º.-  

Todo el funcionamiento de la estructura administrativa estará sujeto a la sanción del Consejo 

Universitario. 
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

 

▪ Impartir educación de nivel medio y superior (técnico, de licenciatura y de posgrado), 

para formar personal docente, investigadores y técnicos con juicio crítico, democrático, 

nacionalista y humanístico y un elevado espíritu por el trabajo, que los capacite para 

contribuir a la solución de los problemas del medio rural. 

▪ Desarrollar la investigación científica, básica y tecnológica ligada a la docencia para 

obtener el mejor aprovechamiento económico y social de los recursos agropecuarios, 

forestales y otros recursos naturales del país y encontrar nuevos procedimientos que 

respondan a las necesidades del desarrollo nacional independiente. 

▪ Preservar, difundir y acrecentar la cultura y promover la realización del hombre 

especialmente en el medio rural para lograr una sociedad más justa y creadora. 

▪ Propiciar la libre investigación a través de la participación de alumnos y personal 

académico en un proceso educativo abierto a todas las corrientes del pensamiento. 

▪ Promover la formación de profesionales de alto nivel conforme a los programas 

académicos y de investigación que colaboren al establecimiento de una estrategia viable 

para combatir el subdesarrollo. 

▪ Pugnar porque las innovaciones científicas y tecnológicas lleguen oportunamente al 

sector rural, a fin de promover el cambio social para lograr un mejor nivel académico y 

cultural de sus miembros. 

▪ Procurar, en coordinación con otras instituciones de carácter agrícola, una adecuada 

planificación de la agricultura, especialmente la de temporal, atendiendo a los aspectos 

ecológicos de crédito, mecanización agrícola, perfeccionamiento de sus técnicas de 

producción e industrialización, fertilizantes, sanidad vegetal, seguridad agrícola, 

comercialización agrícola, formas de organización, servicios asistenciales y otros a fin 

de legar la productividad, ingresos y niveles de vida de los campesinos y otros 

trabajadores del campo. 
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COMUNIDAD UNIVERSITARIA 

 

La Comunidad Universitaria, estará constituida por profesores, investigadores y alumnos de 

la Universidad. Los alumnos, profesores e investigadores transitorios o temporales, se 

sujetarán a la reglamentación particular correspondiente. 

 

La Comunidad Universitaria tendrá entre otras, las siguientes atribuciones: 

 

▪ Conocer, discutir y tomar decisiones sobre los asuntos y problemas de la 

Universidad, a excepción de los Académicos. 

▪ Elegir y en su caso remover al Rector. 

▪ Conocer los reglamentos generales de la Universidad. 

▪ Aprobar el reglamento del Consejo Universitario. 

▪ Aprobar las modificaciones que se hagan al presente Estatuto. 

▪ Conocer los acuerdos del Consejo Universitario. 

▪ Y todas las que le otorga la Ley que crea la UACh. 
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CONSEJO UNIVERSITARIO 

 

OBJETIVO 

El Consejo Universitario será el cuerpo colegiado encargado de resolver y decidir sobre los 

asuntos académicos y administrativos generales de la Institución. 

 

SERÁN ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CONSEJO UNIVERSITARIO: 

▪ Instrumentar las políticas generales de acción de la Universidad, de acuerdo con los 

objetivos y atribuciones que se establecen en la Ley que la crea, en el presente Estatuto 

y demás Reglamentos. 

▪ Establecer y dar a conocer los lineamientos generales para el desarrollo de los 

programas de la Universidad, en sus modalidades de enseñanza, investigación, 

servicio y difusión cultural. 

▪ Estudiar y sancionar el proyecto de presupuesto de la institución presentado por el 

Rector y decidir la distribución del presupuesto recibido entre las Unidades Regionales, 

de acuerdo a los proyectos presentados por éstas. 

▪ Aprobar los reglamentos generales de las distintas dependencias universitarias. 

▪ Informar a la Comunidad Universitaria de todos los acuerdos que tome y demás asuntos 

que competan a ella. 

▪ Consultar a la Comunidad Universitaria sobre todo asunto que le competa a ésta. 

▪ Convocar a la Comunidad Universitaria para la elección de Rector según la 

reglamentación correspondiente y en base al Artículo 41 del presente Estatuto. 

▪ Cumplir los acuerdos que en uso de sus atribuciones haya dictado la Comunidad 

Universitaria. 

▪ Autorizar los calendarios escolares correspondientes a las distintas Unidades 

Regionales. 

▪ Decidir sobre la creación o suspensión de Unidades Regionales, Divisiones, 

Departamentos, Programas y Centros Regionales. 

▪ Reglamentar las funciones del Patronato Universitario, así como revisar y autorizar los 

proyectos de aquel. 

▪ Autorizar los reglamentos de operación de los distintos niveles de enseñanza que se 

impartan en la Universidad. 
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▪ Elaborar su propio reglamento y ponerlo a consideración de la Comunidad 

Universitaria. 

▪ Sancionar el nombramiento de personal administrativo que de acuerdo a la Fracción 

II del Artículo 11 de la que crea la Universidad, proponga el Rector. 

▪ Nombrar al presidente del Patronato y sancionar las proposiciones del personal de 

confianza a que éste haga ante el Consejo Universitario, en base a la reglamentación 

respectiva. 

▪ Aprobar los convenios de trabajo establecidos con el personal que labora en la 

Universidad. 

▪ En casos especiales de grave urgencia y necesidad, cuando el proceso de elección 

del Rector General no se pueda realizar, el Consejo podrá nombrar a un Rector 

Interino que fungirá por un periodo no mayor de seis meses. 

▪ Resolver en definitiva los asuntos académicos de la Universidad. 

▪ El ejercicio del Artículo 6o. de la Ley que crea la Universidad, conforme a la 

reglamentación respectiva. 

▪ Solicitar en caso de que se considere necesario una auditoría externa. 

▪ Las demás que le señalen las disposiciones reglamentarias de la Universidad. 
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CONTRALORÍA GENERAL 

 

OBJETIVO 

La Contraloría General Interna de la Universidad Autónoma Chapingo tiene como objetivos 

fundamentales registrar, controlar y vigilar la aplicación de los recursos financieros de la 

UACh; supervisar el cumplimiento de la normatividad existente; desarrollar y consolidar 

sistemas de control y evaluación que permitan detectar y corregir irregularidades, a fin de 

que se cumplan las metas y objetivos institucionales. 

 

FUNCIONES 

▪ Analizar si el control interno coadyuva a la atención de información financiera, confiable, 

oportuna y útil para la adecuada toma de decisiones. 

▪ Analizar si la Institución y sus áreas, con los recursos asignados ha cumplido en tiempo, 

lugar y calidad con los objetivos y metas establecidas en sus programas.  

▪ Revisar la eficiencia obtenida por las diferentes áreas de la Institución en la asignación 

y utilización de sus recursos.  

▪ Revisar si se cumple con las disposiciones legales, normas y políticas internas y 

externas.  

▪ Formular las observaciones y recomendaciones tendientes a mejorar y promover la 

eficiencia operacional de la Institución, así como para corregir desviaciones y 

deficiencias encontradas.  

▪ Realizar el seguimiento de las recomendaciones que hayan sido aprobadas con objeto 

de cerciorarse de que efectivamente se implantaron.  

▪ Realizar las auditorías internas a las dependencias de la Universidad, a fin de vigilar que 

se lleven a cabo los sistemas financieros y administrativos, de acuerdo a las políticas y 

procedimientos para el uso de los recursos en el cumplimiento de sus objetivos y 

funciones institucionales.  

▪ Atender las quejas y denuncias que se presenten ante la Contraloría, dictaminar sobre 

la procedencia de las mismas y actuar en consecuencia.  

▪ La Contraloría conjuntamente con sus departamentos promoverá las acciones que sean 

necesarias para el cumplimiento de su objetivo; así como los mecanismos que permitan 

prevenir la comisión de actos y operaciones ilícitas por parte de los funcionarios de la 

UACh.  
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▪ La Contraloría será competente para imponer sanciones por faltas administrativas a los 

funcionarios de la UACh de los niveles mandos medios y superiores, previstos en la Ley 

Federal de Responsabilidad de los Servidores Públicos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



                                                                                                                                           
 
 

 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

 

 

Página 

42 de 

188 

CODIGO 

DEL 

MANUAL: 

MG-

UACh-

0001-01 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

NOMBRE DEL PUESTO: CONTRALOR GENERAL INTERNO. 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO  

Controlar la aplicación del presupuesto de la Universidad, así como ingresos y egresos de la 

misma. 

 

FUNCIONES 

▪ Elaborar el programa de trabajo de la Contraloría General de la UACh para someterlo a la 

consideración y análisis de la Comisión de Contraloría del HCU., y esta Comisión lo 

presente como un punto de acuerdo al pleno del HCU. para su aprobación a principios de 

noviembre de cada año, e informar al HCU. de la evolución del cumplimiento del programa 

de trabajo cada cuatro meses. 

▪ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del presente Reglamento, así como la 

normatividad interna dentro del ámbito de competencia de la Contraloría. 

▪ Informar al HCU., a través de la Comisión de Contraloría, sobre el resultado de auditorías 

o revisiones practicadas a las diferentes unidades administrativas de la Institución, a través 

de informes periódicos y cuando ese Cuerpo Colegiado lo solicite; mismo que no podrá ser 

mayor de un año. 

▪ Atender las quejas y denuncias que se presenten ante la Contraloría, dictaminar sobre la 

procedencia de las mismas y actuar en consecuencia. 

▪ Delegar sin perjuicio de su ejercicio directo, las facultades que así se requieran, a los 

servidores universitarios subalternos. Al efecto expedirá los acuerdos delegatorios 

correspondientes. 

▪ Solicitar a las diferentes instancias universitarias la información y documentación que se 

considere necesario, a fin de dirimir o resolver de manera fundada una queja, denuncia o 

inconformidad que se somete a la atención de la Contraloría. 

▪ Participar en el Comité de Adquisiciones y Obra Pública (CAyOP) en calidad de interventor. 

▪ Someter a la aprobación del HCU. proyectos de organización de la Contraloría. 

▪ Proceder al cumplimiento de los dictámenes emitidos por el Departamento Jurídico. 

▪ Mantener actualizado el Programa de Recuperación de Adeudos por Subsidio y Recursos 

Propios.  
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▪ Solicitar la presencia, en las oficinas de la Contraloría, de cualquier trabajador de la UACh 

que tenga adeudos o comprobaciones pendientes con la Institución, así como para realizar 

confrontas sobre el resultado de auditorías practicadas a la unidad a su cargo. 

▪ Realizar las auditorías y las demás revisiones que avale el HCU fuera del programa anual 

establecido por la Contraloría.  

▪ Sugerir medidas preventivas y/o correctivas para evitar faltas administrativas recurrentes. 

▪ Hacer del conocimiento del Departamento Jurídico sobre aquellas faltas que 

presuntamente impliquen otras responsabilidades de los funcionarios de la UACh (mandos 

medios y superiores).  

▪ Solicitar a la Subdirección de Recursos Humanos, en su caso, los descuentos vía nómina 

que corresponda a deudores diversos.  

▪ Presidir las reuniones de confronta sobre resultados preliminares de las auditorías. 

▪ Vigilar que se dé la presentación anual de declaraciones patrimoniales y de ingresos de los 

funcionarios de la UACh ante la Secretaría de la Función Pública o su equivalente. 
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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RECTORÍA 

 

OBJETIVO 

Dirigir y coordinar el cumplimiento de las disposiciones que emanan de la Ley que Crea la 

Universidad Autónoma Chapingo, y del H. Consejo Universitario, por medio de políticas y 

programas de trabajo encaminados a la consecución de los objetivos de la institución 

 

FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL RECTOR 

▪ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley que crea la  

Universidad, el Estatuto General y sus Reglamentos.  

▪ Representar legalmente a la Universidad, pudiendo delegar esa  

representación para casos específicos.  

▪ Convocar y presidir las sesiones del Consejo Universitario y vigilar el  

cumplimiento de los acuerdos que emanen de dicho cuerpo. 

▪ Coordinar las actividades de las distintas Unidades Regionales de la  

Universidad y de sus diferentes actividades de enseñanza, investigación,  

servicio y difusión cultural.  

▪ Mantener las relaciones de la Universidad con las dependencias ligadas al  

medio rural a fin de atender las funciones a las que se refieren las  

fracciones VII del Artículo 3o. y las VII y VIII del Artículo 4o. de la Ley que  

crea la Universidad Autónoma Chapingo.  

▪ Proponer al Consejo Universitario las medidas que tiendan al mejoramiento  

académico, administrativo y patrimonial de la Universidad.  

▪ Dirigir la administración y vigilar el correcto ejercicio del presupuesto de la  

Universidad en sus diferentes instancias, de acuerdo a las disposiciones  

emanadas del Consejo Universitario.  

▪ Someter a la consideración del Consejo Universitario los presupuestos  

anuales de ingresos y egresos de la Universidad.  

▪ Gestionar ante el Gobierno Federal el presupuesto, así como atender la  

obtención de otros subsidios y donativos de acuerdos a los lineamientos  

establecidos por el Consejo Universitario.  

▪ Presentar ante el Consejo Universitario y ante la Comunidad Universitaria  

un informe anual de la Institución que incluya los estados financieros.  

▪ Expedir los nombramientos y remociones del personal académico y  

administrativo y de servicio de las dependencias universitarias, conforme a  

la reglamentación correspondiente y a las normas establecidas por el  

Consejo Universitario.  
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▪ Expedir y firmar los títulos profesionales y diplomas de grado que otorgue la  

Universidad, conjuntamente con el Secretario Académico y el Vicerrector  

de la Unidad correspondiente.  

▪ Fomentar las relaciones entre la Universidad y otras instituciones de  

enseñanza y de investigación tanto nacionales como extranjeras.  

▪ Proponer al Consejo Universitario candidatos a funcionarios y empleados  

administrativos.  

▪ Ejercer las demás que le asignen el presente Estatuto y sus Reglamentos. 
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SECRETARÍA PARTICULAR 
 

OBJETIVO 

Coadyuvar en atender asuntos de Rectoría, así como brindarle el apoyo operativo, de 

personal para el cumplimiento de sus funciones, con el propósito de optimizar el tiempo, 

descongestionar actividades y proporcionar apoyo administrativo. 

 

FUNCIONES 

▪ Resguardar y tramitar lo relacionado con convenios existentes con otras Instituciones. 

▪ Resguardar los títulos y convenios de propiedad que adquiera la Universidad por compra, 

sesión o comodato. 

▪ Preparar documentos formales, tanto internos como externos, e informar al Rector o 

Rectora del cumplimiento de estos. 

▪ Definir las políticas generales que deberán observarse en materia de comunicación para 

informar sobre la tarea universitaria. 

▪ Mantener contacto permanente con dependencias universitarias, del Gobierno Federal y 

universidades. 

▪ Elaborar el programa de trabajo de la Rectoría.  

▪ Organizar agenda del Rector o Rectora.  

▪ Atender a funcionarios, estudiantes y visitantes en ausencia o por instrucciones del Rector 

o Rectora. 

▪ Solicitar la presencia de funcionarios que determine el Rector o Rectora, para atender los 

diversos asuntos de la institución. 

▪ Brindar seguimiento a las gestiones del Rector o Rectora. 

▪ Coordinar la comunicación efectiva entre el Rector o Rectora, con las diferentes unidades 

administrativas, que conforman la UACh. 

▪ Consultar al Rector o Rectora, de asuntos de trascendencia institucional y tomar acuerdos. 

▪ Firmar y contestar documentación de la secretaria particular. 

▪ Representar al Rector o Rectora, en reuniones, actos cívicos, y sociales. 

▪ Administrar internamente sobre el control y ejercicio del presupuesto asignado a Rectoría. 

▪ Supervisar el control de los recursos humanos que integran rectoría.  
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RELACIONES PUBLICAS 
 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO  

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

 

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones 
generales del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales 
del Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área. 
▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 
▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 
▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 
▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  
▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 
▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables 

del área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 
▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 
▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  
▪ Realizar actividades inherentes al área. 
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UNIDAD JURÍDICA 
 
 

OBJETIVO  

 

Asesorar a la Rectoría para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley que Crea la 

Universidad Autónoma Chapingo, el Estatuto Universitario, toda normatividad interna, así 

como externa de índole federal, estatal e incluso municipal, y demás disposiciones legales 

que tengan que ver con la Institución a fin de auxiliar en la vigilancia y cumplimiento de sus 

reglamentos. 

 

FUNCIONES  

 

▪ Colaborar y/o realizar la legislación de la Universidad Autónoma Chapingo. 

▪ Colaborar con las instancias que intervengan en la modificación y/o adecuación del 

Estatuto y reglamentos internos de la Universidad, mismas que determina el H. Consejo 

Universitario. 

▪ Atender los conflictos que se susciten entre la Universidad, sus trabajadores y los 

sindicatos, y en su caso defender ante las autoridades laborales los intereses de la 

primera. 

▪ Procurar la regularización de los bienes inmuebles propiedad de la Universidad. 

▪ Realizar la defensa legal en las demandas y denuncias ante las instancias federal y 

estatal en todas las materias de derecho a favor de la Universidad. 

▪ Realizar investigaciones administrativas, de conformidad con los procedimientos 

establecidos en los Contratos Colectivos de Trabajo, que tiene celebrados la 

Universidad con académicos y administrativos, así como en el Reglamento de 

Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones aplicable a los funcionarios de la 

Universidad y el Reglamento Disciplinario, por las faltas y/o ilícitos cometidos por 

funcionarios, académicos, administrativos y alumnos al interior o exterior de la 

Universidad. 

▪ Asesorar a la comunidad universitaria. 

▪ Representar como apoderados legales a la Universidad ante las diversas instancias 

judiciales. 

▪ Tramitar los juicios en que se tenga que intervenir (para seguimiento y atención afuera, 

ya sea que la Universidad los hiciere o se defiendan). 
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▪ Atender los asuntos laborales ante la Junta 14 Bis de la Federal de Conciliación y 

Arbitraje y/o Juntas Especiales Foráneas Federales y Locales y con diversos peritos. 

▪ Apoyar jurídicamente al personal académico, administrativo y alumnado de la 

Universidad, cuando ocurra algún percance. 

▪ Revisar convenios y contratos que celebra la Universidad con las instancias que la 

conforman, así como con instancias externas. 

▪ Asistir a reuniones con las instancias que lo requieran para asesoría legal, como son: 

H. Consejo Universitario, Consejos Departamentales, Administración Central, 

Departamentos de Enseñanza, Investigación y Servicio, etc. 

▪ Apoyar a la Subdirección de Recursos Humanos en la revisión de requisiciones de 

finiquito, jubilación, retiro, contratos civiles de prestación de servicios independientes, 

profesionales, etcétera, a fin de evitar cualquier tipo de demanda. 

▪ Sugerir dictámenes a la Rectoría, a las direcciones de Administración, Académica, 

Patronato, etcétera, derivados de las investigaciones en las que se tenga que intervenir. 

▪ Atender reuniones con las diversas Comisiones que se conforman en la Universidad 

para la resolución de casos específicos. 

▪ Atender y dar respuesta a diversas peticiones que giran las instancias que conforman 

la Universidad. 

▪ Asistir a la Unidad Regional Universitaria de Zonas Áridas y a los Centros Regionales 

para la atención de los asuntos en los que soliciten la intervención. 

▪ Asesorar a la Subdirección de Recursos Materiales en los procedimientos de licitación 

pública nacional, invitación a cuando menos tres personas y adjudicación directa que 

realiza la Universidad, así como al Comité de Adquisiciones y Obra Pública de la UACh. 

▪ Asistir como representantes ante la Comisión Mixta de Conciliación, la cual está 

integrada también por representantes del Sindicato de Trabajadores Administrativos, 

para la atención de reconsideraciones planteadas por los trabajadores administrativos 

de la Universidad. 

▪ Y las demás que demanden la intervención de esta instancia jurídica. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN  

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Mantener una constante atención en todos y cada uno de los problemas de índole 

administrativo y académico que tengan que ver con cuestiones legales que se den al interior 

y exterior de la Universidad Autónoma Chapingo, interviniendo en los actos y actuaciones 

que se relacionen con la aplicación de la normatividad (reglamentos y/o contratos colectivos 

de trabajo), siendo precisamente este el objetivo del puesto, el de dirigir, inspeccionar y vigilar 

su cumplimiento. 

 

FUNCIONES 

▪ Representar legalmente a la Institución en asuntos jurídicos. 

▪ Supervisar los convenios, contratos y cualquier otro compromiso legal que contraiga la 

Universidad. 

▪ Asesorar en todos los asuntos legales que les sean encomendados por la Rectoría. 

▪ Elaborar su informe anual de actividades y presentarlo a la Rectoría. 

▪ Y las demás inherentes al puesto. 
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UNIDAD DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 
 

 

OBJETIVO 

Contribuir en la promoción y establecimiento de los procesos de planeación, y evaluación 

permanente del desarrollo institucional, y de la gestión en apego a los principios universitarios 

y el marco legal que dan vigencia y permanencia a la UACh, a través del seguimiento a la 

organización y la estructura orgánica, así como a las funciones sustantivas a través de la 

estadística y la sistematización de la información. 

 

FUNCIONES  

▪ Diseñar y desarrollar   proyectos y estudios de índole educativa que se requieran para el 

apoyo de la planeación universitaria. 

▪ Coordinarse con las Unidades Académicas y demás instancias universitarias, a fin de 

obtener información para mantener actualizados los diagnósticos sobre las funciones 

sustantivas de la universidad. 

▪ Diseñar y elaborar bases de datos, sistemas y procedimientos que apoyen en el proceso 

de la información universitaria sustantiva para la atención de solicitudes de dicha 

información en detalle, resumen o estadística, ya sea de manera puntual o histórica. 

▪ Sistematizar y resguardar información de las diferentes instancias universitarias para el 

desarrollo de proyectos relacionados con las actividades sustantivas de la universidad.  

▪ Elaborar y dar seguimiento a los informes solicitados por las diferentes instancias federales 

ANUIES, CONAHCYT, INEGI, INAI, SADER, SEP, SHCP, entre otros. 

▪ Operar como enlace institucional con agencias evaluadoras de prestigio nacional e 

internacional, que emiten las métricas o rankings en los que la UACh participa para realizar 

análisis comparativos de mejores universidades.  

▪ Participar en la reestructuración de la organización académico-administrativa de la 

Universidad, así como en modelos de desarrollo que permita una mayor flexibilidad en la 

estructura orgánica a nivel institucional. 

▪ Diseñar y realizar estudios que apoyen a la organización de los sistemas de procedimientos 

de la Institución, asesorando políticas generales y específicas que logren la eficiencia y 

eficacia en las funciones de la Institución. 

▪ Asesorar en la elaboración de instrumentos que formalizan la organización y los procesos 

institucionales.  

▪ Promover, coordinar y orientar los procesos de elaboración e integración de los 

documentos institucionales de planeación de largo, mediano y corto plazo, tales como: el 
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Plan de Desarrollo Institucional, los Planes de Desarrollo de las Unidades Académicas y de 

la Administración Central, así como de sus respectivos Programas Operativos Anuales. 

▪ Organizar, coordinar y dirigir los procesos metodológicos y sistemáticos de monitoreo de 

los indicadores institucionales que dan cuenta del cumplimiento de los objetivos y las metas 

establecidas en los documentos de planeación institucional. 

▪ Colaborar con las instituciones externas correspondientes en temas relacionados con los 

procesos de planeación, monitoreo y evaluación institucional, en cumplimiento a las 

obligaciones establecidas en el marco normativo institucional y federal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN  

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de la subdirección en torno al diseño y 

seguimiento del proceso institucional de planeación, programación y evaluación, la 

organización, la estadística y los estudios sobre la Universidad.  

 

FUNCIONES 

▪ Establecer el plan de trabajo de la subdirección definiendo los objetivos, metas y 

procedimientos.  

▪ Mantener comunicación con las instancias de la administración central y las unidades 

académicas a fin de obtener la información indispensable para las actividades de 

planeación, diagnóstico y estadística universitaria. 

▪ Coordinar la elaboración y adecuación de los Manuales de Organización y Procedimientos 

de la Universidad. 

▪ Coordinar la elaboración del Plan de Desarrollo Institucional, vigilar su operación, 

cumplimiento y proponer las medidas correctivas en casos de desviación de los objetivos. 

▪ Coordinar la elaboración de los distintos Programas Operativos Anuales de la Universidad 

basado en el Presupuesto Basado en Resultados (PBR). 

▪ Establecer la planeación estratégica y operativa institucional, que permita elaborar los 

proyectos de crecimiento y desarrollo.  

▪ Proponer mecanismos que permitan coordinar los procesos de planeación, evaluación, 

programación y organización institucional.  

▪ Contribuir en los proyectos de Rectoría cuando se solicite y estar en comunicación 

permanente con ella.   

▪ Fungir como enlace ante instancias externas en temas concernientes con los procesos de 

planeación institucional.  

▪ Presidir el Comité de Transparencia de la Universidad. 

▪ Dirigir los procesos para la elaboración e integración del informe de Rectoría y de todos 

aquellos informes que por normativa institucional o federal corresponda. 
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▪ Supervisar el resguardo y sistematización de la información que se desprende de las 

actividades de la unidad. 

▪ Coordinar y presentar un informe cuando lo solicite la rectoría o consejo universitario.  

▪ Desarrollar otras actividades inherentes al cargo. 
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS TECNICOS Y ECONOMICOS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN  

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO (ÁREA) DE ENSEÑANZA, INVESTIGACIÓN Y SERVICIO 

DEPARTAMENTO (ÁREA) DE ENSEÑANZA, INVESTIGACION Y SERVICIO EN 
AGROECOLOGÍA 

OBJETIVO 

Impartir la enseñanza de sus asignaturas correspondientes y desarrollará actividades de 

docencia, investigación, servicio y difusión de la cultura, constituida por profesores, 

investigadores y alumnos que constituirán según la reglamentación correspondiente, los 

diferentes Cuerpos Colegiados. 

FUNCIONES  

▪ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley que crea la Universidad, el Estatuto 

General y sus Reglamentos.  

▪ Representar al Departamento, pudiendo delegar esta representación para casos 

específicos.  

▪ Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Departamento y vigilar el cumplimiento 

de los acuerdos que emanen de dicho cuerpo.  

▪ Coordinar las actividades de los distintos niveles y programas de enseñanza del 

Departamento y fomentar el intercambio con las demás dependencias universitarias. 

▪ Someter a consideración del Consejo de Departamento los presupuestos de ingresos y 

egresos del mismo. 

▪ Presentar ante el Consejo de División, el presupuesto elaborado por el Consejo de 

Departamento para su tramitación correspondiente.  

▪ Proponer al Vicerrector el nombramiento y remoción del personal académico, 

administrativo y de servicio del Departamento, conforme a la reglamentación 

correspondiente.  

▪ Proponer al Consejo Departamental para su aprobación al Coordinador Académico y al 

Administrador.  

▪ Presentar los informes periódicos o especiales que le sean requeridos por las autoridades 

universitarias superiores.  

▪ Presentar ante el Consejo y Comunidad de Departamento un informe anual del mismo, 

que incluya estados financieros y de avance de los distintos programas del mismo.  

▪ Vigilar que el personal académico y administrativo cumplan adecuadamente sus 

funciones. 

▪ Las demás que le señale las disposiciones reglamentarias correspondientes.  
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UNIDAD (ÁREA) REGIONAL UNIVERSITARIA SURSURESTE  

OBJETIVO 

Impartir la enseñanza de sus asignaturas correspondientes y desarrollará actividades de 

docencia, investigación, servicio y difusión de la cultura, constituida por profesores, 

investigadores y alumnos que constituirán según la reglamentación correspondiente, los 

diferentes Cuerpos Colegiados. 

 

FUNCIONES  

▪ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley que crea la Universidad, el Estatuto 

General y sus Reglamentos.  

▪ Representar al Departamento, pudiendo delegar esta representación para casos 

específicos.  

▪ Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Departamento y vigilar el cumplimiento 

de los acuerdos que emanen de dicho cuerpo.  

▪ Coordinar las actividades de los distintos niveles y programas de enseñanza del 

Departamento y fomentar el intercambio con las demás dependencias universitarias. 

▪ Someter a consideración del Consejo de Departamento los presupuestos de ingresos y 

egresos del mismo. 

▪ Presentar ante el Consejo de División, el presupuesto elaborado por el Consejo de 

Departamento para su tramitación correspondiente.  

▪ Proponer al Vicerrector el nombramiento y remoción del personal académico, 

administrativo y de servicio del Departamento, conforme a la reglamentación 

correspondiente.  

▪ Proponer al Consejo Departamental para su aprobación al Coordinador Académico y al 

Administrador.  

▪ Presentar los informes periódicos o especiales que le sean requeridos por las autoridades 

universitarias superiores.  

▪ Presentar ante el Consejo y Comunidad de Departamento un informe anual del mismo, 

que incluya estados financieros y de avance de los distintos programas del mismo.  

▪ Vigilar que el personal académico y administrativo cumplan adecuadamente sus 

funciones. 

▪ Las demás que le señale las disposiciones reglamentarias correspondientes. 
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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.  

▪ 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 
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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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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: DIRECCIÓN  

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 

▪ Sustituir en sus funciones al Rector en su ausencia temporal. 

▪ Fungir como Secretario del H. Consejo Universitario. 

▪ Supervisar la evaluación y el seguimiento a las unidades e instancias académicas 

universitarias en el cumplimiento de los planes y programas de estudios. 

▪ Controlar el buen funcionamiento de los sistemas de registros académicos de alumnos 

y profesores, así como el resguardo, expedición y certificación de documentos 

escolares. 

▪ Presentar un informe anual de trabajo ante el Rector, así como los informes solicitados 

por las instancias que lo soliciten. 

▪ Promover 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. 
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▪ 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. 

▪ 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 requeridas. 

▪ Realizar otras actividades inherentes al cargo 
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▪ 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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CENTRO DE IDIOMAS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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COORDINACIÓN DE ESTUDIOS DE POSGRADO 

 

OBJETIVO 

Coordinar y fomentar la creación y el desarrollo de los programas de posgrado universitario en 

sus diversas modalidades educativas, dando apoyo a la enseñanza, investigación y servicio, 

con la finalidad de cumplir la excelencia académica y científica, acorde a las necesidades 

nacionales e internacionales.  

 

FUNCIONES 

▪ Impulsar programas de posgrado cuyo producto conlleve mayor calidad e impacto en la 

solución de la problemática en las áreas agropecuaria, forestal y del medio rural en el 

ámbito interno y externo del país.  

▪ Promover de manera permanente y sistemática las medidas y estrategias de evaluación 

de los programas de posgrado para garantizar la calidad y mejora continua de sus 

resultados.  

▪ Verificar que los proyectos educativos cumplan con los criterios de calidad y de pertinencia 

científica y académica, y prioridad que demanda el desarrollo de la sociedad. 

▪ Evaluar los proyectos educativos de los programas de posgrado propuestos por los 

cuerpos colegiados de las Unidades Académicas y presentarlos a la Dirección General 

Académica y la Dirección General de Investigación y Posgrado para que éstas lo sometan 

a la aprobación final del Consejo Universitario. 

▪ Promover la actualización permanente de los planes y programas de estudio para 

garantizar la mejora continua. 

▪ Verificar y sancionar que se cumplan todos los ordenamientos vigentes relativos al 

documento de graduación (tesis, tesina, disertación, ubicar el glosario). 

▪ Difundir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas a los estudios de 

posgrado, emanadas del Consejo Universitario, la Dirección General Académica, la 

Dirección General de Investigación y Posgrado y las instancias colegiadas de la 

Coordinación General de Estudios de Posgrado. 

▪ Conocer, analizar y en su caso participar en la resolución de conflictos académicos que se 

presenten y no estén previstos en el reglamento. 

▪ Proponer ante el Consejo Universitario la cancelación de programas de estudios de 

posgrado cuando su nivel, organización o resultados no se ajusten al reglamento en vigor. 
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▪ Sancionar el cumplimiento de requisitos y documentos necesarios para el proceso de 

admisión de aspirantes.  

▪ Mantener actualizados los lineamientos que regulan la trayectoria de los estudiantes de 

posgrado (selección de aspirantes, conformación de comité asesor, reuniones de comité 

asesor, presentación de documento de graduación, exámenes predoctorales y de grado, 

entre otros). 

▪ Emitir los criterios de evaluación que rigen los procesos de ingreso a los programas de 

posgrado de las unidades académicas y verificar que éstos se cumplan. Con base en el 

veredicto del Cuerpo Colegiado de la unidad académica emitir el fallo definitivo sobre la 

admisión de estudiantes. 

▪ Manejo y seguimiento de los apoyos financieros a los estudiantes y profesores del 

posgrado en apego a los lineamientos que rigen en esta materia según los montos 

aprobados por el HCU. 

▪ Promover el financiamiento externo de becas de grado y proyectos de investigación de 

documentos de graduación, en coordinación con la Dirección General de Investigación y 

Posgrado. 

▪ Realizar gestiones ante el CONACYT y otras instituciones similares, sobre los estudios y 

obtención de becas de posgrado de la UACh. 

▪ Avalar el cumplimiento del proceso para determinar que los documentos de graduación no 

constituyan plagio. 

▪ Vigilar que los documentos de graduación se encuentren en el Repositorio Institucional. 

▪ Fomentar las relaciones interinstitucionales y de cooperación académica que contribuyan 

con el reconocimiento nacional e internacional del posgrado universitario. 

▪ Promover el diseño y gestión de sistemas de información que favorezcan el desarrollo 

administrativo ágil, eficiente y transparente de los procesos inherentes a los estudios de 

posgrado.  
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN  

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Coordinar los programas de posgrado de la Universidad, dar apoyo a la enseñanza, 

investigación y servicio, supervisar el cumplimiento de las disposiciones generales del 

Posgrado, así como elaborar disposiciones específicas para lograr su óptimo 

funcionamiento en las unidades académicas correspondientes, con la finalidad de 

resguardar la excelencia académica y científica de dichas actividades, y acorde con las 

necesidades del país. 

 

FUNCIONES 

▪ Supervisar el cumplimiento de las disposiciones sobre los estudios de posgrado, 

emanadas del Consejo Universitario, del Rector, del Director General Académico y del 

Consejo de Posgrado. 

▪ Informar de manera permanente a los miembros del Consejo de posgrado, sobre las 

atribuciones del mismo, de tal modo que tengan los elementos de juicio necesarios para 

actuar en consecuencia. 

▪ Actualizar y publicar cada dos años el Catálogo de Estudios de Posgrado. 

▪ Supervisar el desarrollo de los programas de posgrado. 

▪ Notificar al Director General Académico la procedencia del examen de grado para 

estudiantes que hayan satisfecho los requisitos establecidos en este ordenamiento. 

▪ Informar al Consejo de Posgrado sobre el desarrollo de los programas, sobre la 

observancia de este Reglamento y sobre el mantenimiento de los niveles académicos 

de excelencia. 

▪ Recibir las solicitudes de admisión de aspirantes, y turnar las que procedan al Consejo 

de Programa. 

▪ Sancionar y emitir, con base en la opinión del Consejo de Programa, el dictamen sobre 

la admisión de aspirantes y sobre la revalidación de materias en su caso. 
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▪ Elaborar, gestionar y ejercer el presupuesto anual y otros recursos para el desempeño 

de sus atribuciones. 

▪ Gestionar ante el CONACyT y otras instituciones similares, lo relativo a los estudios de 

posgrado. 

▪ Representar al posgrado en las reuniones de asignación del presupuesto universitario. 

▪ Realizar otras actividades inherentes al puesto. 

▪ Cumplir y hacer cumplir con la normatividad institucional, en particular en materia de 

investigación y posgrado 

▪ Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Posgrado y ejecutar sus acuerdos. 

▪ Convocar las sesiones del Consejo de Posgrado Ampliado y ejecutar sus acuerdos. 

▪ Aprobar en forma definitiva las tesis que hayan cubierto el procedimiento establecido en 

el Reglamento general de Posgrado. 

▪ Presentar al H. Consejo Universitario y al Director un informe anual de actividades de los 

estudios de posgrado. 

▪ Sistematizar y resguardar la información relativa al posgrado 
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CENTRO DE COMPUTO UNIVERSITARIO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  

  



                                                                                                                                           
 
 

 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

 

 

Página 

75 de 

188 

CODIGO 

DEL 

MANUAL: 

MG-

UACh-

0001-01 

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 con las políticas y lineamientos de la 

Dirección General Académica.  

▪ Acordar con el Director General Académico los asuntos relacionados con la organización 

y funcionamiento de las áreas de apoyo bajo su cargo.  

▪ Mantener la comunicación con las dependencias de la Subdirección, con el objeto de 

favorecer los procesos de planeación, programación y de desarrollo académico en sus 

diferentes niveles y etapas.  

▪ Coadyuvar con las subdirecciones académicas y de administración de cada unidad 

académica de la Universidad para planear los periodos de entrega de carga académica, 

convocatorias, contrataciones, recontrataciones, periodos sabáticos, entre otros, así 

como de gestión de dichos procesos relacionados con el personal académico vigente o 

bien de nuevo ingreso.  

▪ Promover la formación del personal académico en términos de superación académica, 

actualización, participación en eventos y en su desarrollo profesional, mediante el apoyo 

con los recursos específicos asignados por el H. Consejo Universitario.  

▪ Formular el programa de presupuesto anual y los anteproyectos para la distribución de 

recursos, de conformidad a las directrices que se fijen a nivel universitario.  

▪ Instrumentar mecanismos de seguimiento y evaluación de las funciones sustantivas 

determinadas en las actividades semestrales y anuales del personal académico de cada 

unidad académica.  

▪ Mantener la comunicación entre las distintas instancias y unidades académicas, con el 

objeto de mejorar los procesos de planeación y distribución de la carga docente.  
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▪ 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 éstos participen en programas de formación, intercambio 

académico, estudios de posgrado, estancias sabáticas, cursos de capacitación u otros 

permisos aprobados bajo las normas vigentes.  

▪ Coordinar los programas de colaboración e intercambio académico con otras 

universidades e instituciones nacionales e internacionales.  

▪ Coordinar con los Departamentos de Enseñanza, Investigación y Servicio, Divisiones, 

Centros Regionales y las unidades académicas en general, el elaborar un catálogo anual 

de posibilidades de colaboración académica que ofrece la UACh a otras instituciones.  

▪ Coadyuvar en la coordinación y promoción del desarrollo de las actividades y disciplinas 

deportivas de carácter universitario.  

▪ Registrar los apoyos otorgados por instituciones nacionales e internacionales para llevar 

una buena distribución de los mismos.  

▪ Establecer relaciones interinstitucionales en la elaboración de programas de intercambio 

y colaboración.  

▪ Generar los diagnósticos para el apoyo en la toma de decisiones sobre la prioridad de 

proyectos institucionales a realizar en el ámbito de la Biblioteca Central, Intercambio 

Académico, Educación Física, Centro de Idiomas y la capacitación académica del 

personal académico.  

▪ Supervisar y evaluar los programas propuestos y los informes de los Departamentos de 

Intercambio Académico, Biblioteca Central, Educación Física y del Centro de Idiomas.  

▪ Presentar un informe anual de actividades al Director General Académico, o bien 

aquellos que se precisen por las instancias de la Dirección General de Administración o 

Contraloría General, entre otras, de requerirse.  

▪ Cumplir con las funciones que el ámbito de su competencia le encomiende la Rectoría y 

el Director General Académico.  
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▪ Supervisar el cumplimiento de las disposiciones, reglamentos y leyes laborales por parte 

de los trabajadores de la Subdirección de Apoyo Académico y reportar a las autoridades 

correspondientes las irregularidades que se presenten. 
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DEPARTAMENTO PARA LA CONVIVENCIA Y ATENCIÓN MULTICIPLINARIA A 
ESTUDIANTES 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE INTERCAMBIO ACADÉMICO Y ASUNTOS INTERNACIONALES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN, PROMOCIÓN Y ESTIMULOS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA CENTRAL 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN FÍSICA  

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y SERVICIOS 

OBJETIVO  

Coordinar, la evaluación, la asignación de recursos y el seguimiento de los proyectos de 

investigación, así como vigilar el buen funcionamiento del Laboratorio Nacional de 

Investigación y Servicio Agroalimentario y Forestal, procurando el cumplimiento de la política 

de investigación de la Institución. 

 

FUNCIONES 

▪ Coadyuvar con la Dirección General de Investigación y Posgrado en el diseño e 

implementación de las políticas de investigación alineadas a las institucionales y nacionales 

▪ Supervisar el proceso de las diferentes modalidades de los proyectos de investigación: 

emisión de las convocatorias, registro de proyectos, evaluación, distribución y asignación 

de recursos financieros y entrega de resultados 

▪ Vigilar el cumplimiento de las actividades del Laboratorio Nacional de Investigación y 

Servicio Agroalimentario y Forestal (LANISAF) y funcionar como enlace con la DGIP, así 

como administrar los recursos y procurar el autofinanciamiento del laboratorio. 

▪ Administrar el Sistema de Gestión de Proyectos de Investigación (SGPI) de la DGIP 

▪ Coordinar diversos apoyos a investigadores tales como: Pago de costo para publicación 

de artículos científicos, incentivo para publicación de artículos científicos, incentivo 

Institucional del SNI y Asistencia como ponentes a Eventos Científicos 

▪ Coordinar el Programa de Formación de Nuevos Investigadores y el Programa de Apoyo 

alimenticio a tesistas. 

▪ Promover el desarrollo de proyectos Estratégicos Institucionales y, de Desarrollo y 

Transferencia de Tecnología 

▪ Coordinar la evaluación de la Investigación de la UACh procurando pertinencia y calidad. 

▪ Fomentar e impulsar la difusión y divulgación de la investigación que se realiza en la UACh. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN  

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Coordinar dentro del Sistema Universitario de Investigación (SUI), la operación, seguimiento 

y evaluación de los proyectos de investigación, el buen funcionamiento del LANISAF y de 

los Centros e Institutos de Investigación, fomentando un ambiente que impulse la 

investigación científica dentro de la Universidad, así como cumplir y hacer cumplir la 

normatividad vigente. 

 

FUNCIONES 

▪ Realizar un programa de trabajo orientado a cumplir los objetivos de la Investigación en 

la UACh 

▪ Proponer la actualización de la normatividad bajo la cual se realizarán las actividades de 

la investigación 

▪ Proponer políticas y planes para el Desarrollo de la Investigación a la Dirección General 

de Investigación y Posgrado. 

▪ Comunicar la asignación de recursos económicos destinados a los proyectos de 

investigación  

▪ Supervisar que los responsables y colaboradores de proyectos cumplan con los objetivos 

y productos planteados en sus proyectos y expedir las constancias de conclusión técnica 

de los mismos 

▪ Informar al Director General de Investigación y Posgrado el desarrollo de las 

investigaciones, así como su grado de avance o terminación. 

▪ Aprobar en conjunto con el Director General de Investigación y Posgrado la asignación de 

recursos económicos destinados al apoyo para la presentación de ponencias en eventos 

científicos con base en la normatividad vigente. 

▪ Aprobar en conjunto con el Director General de Investigación y Posgrado el recurso 

económico a profesores para publicación de artículos científicos en revistas de alto 

prestigio con base en la normatividad vigente 
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▪ Instrumentar mecanismos y procesos de transparencia para la asignación y ejercicio de 

los recursos en la investigación 

▪ Promover la vinculación de la investigación con el LANISAF a través de sus recursos y 

actividades, a nivel interno y externo de la UACh 

▪ Coordinarse con la Subdirección de Campo Agrícola Experimental (CAE) para el 

seguimiento del desarrollo de los proyectos de investigación registrados en la Dirección 

General de Investigación y Posgrado, relacionados con el CAE 

▪ Realizar otras actividades inherentes al puesto. 

▪ Cumplir y hacer cumplir con la normatividad institucional, en particular en materia de 

investigación y posgrado 

▪ Dar seguimiento y propiciar la evaluación de las diferentes modalidades de los proyectos 

de investigación conforme a la política de investigación institucional  

▪ Sistematizar y resguardar la información que se deriva de las actividades de la 

Subdirección 

▪ Realizar un informe de labores de manera anual o cuando se requiera.  
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COORDINACIÓN DE APOYO A LA INVESTIGACIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 
del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 
Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  
▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 
▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 
▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 
▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  
▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 
▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 
▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 
▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  
▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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CENTRO DE EDUCACIÓN CONTINUA 

 

OBJETIVO 

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. La impartición de carreras o programas educativos no está en el 

campo de la educación continua. 

▪ 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. 

▪ Coordinar con las instancias institucionales encargadas de la evaluación, registro y 

seguimiento de los programas académicos que ofrece la universidad para lo relacionado 

con las actividades de educación continua. 

▪ Instrumentar y desarrollar programas de actualización profesional mediante diplomados, 

cursos y seminarios a egresados, productores, profesionales y público en general. 

▪ Organizar la capacitación y la actualización en función de los avances científicos y 

tecnológicos, motivando la innovación, aceptación y aplicación de los mismos, dirigidos a 

comunidades rurales, productores, alumnos y trabajadores.  

▪ 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 
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permita mejorar permanentemente nuestros procesos, para coadyuvar al 

engrandecimiento de la UACh. 

▪ 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 alternativas de cursos con el fin de incentivar al personal académico 

brindándole actividades complementarias que contribuyan a diversificar sus labores 

académicas. 

▪ 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, etc., 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. 

▪ Llevar a cabo la generación de recursos de manera transparente y con apego a la 

normatividad vigente en la universidad. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar, dirigir, gestionar, dar seguimiento y evaluar las actividades del Centro de 

Educación Continua, conforme a objetivos, políticas y procedimientos de la UACh y del 

Sistema de Gestión de la Calidad certificado en la norma internacional ISO9001-2015, de las 

actividades propias del Centro de Educación Continua para su mejor desarrollo y 

funcionamiento. 

 

FUNCIONES  

▪ 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 Dirección General Académica. 

▪ Coordinar con las unidades académicas de la UACh, incluyendo la SPyPE para la 

planeación y operación de los talleres, cursos, diplomados y seminarios que se 

proponen desarrollar. 

▪ Realizar un programa de trabajo y someterlo a la Dirección General Académica para su 

aprobación.  

▪ Reportar a la Dirección General Académica, los resultados de la operación del CEC y 

mantener coordinación estrecha para la autorización, el seguimiento y evaluación de las 

actividades.   

▪ Gestionar cursos, talleres, seminarios y diplomados de formación, actualización y/o 

especialización, así como evaluaciones de competencia laboral. 

▪  Operar proyectos de servicio con organizaciones de productores, dependencias 

gubernamentales o empresas para el desarrollo, autorizados mediante convenios 

institucionales para la impartición de eventos de capacitación, asistencia técnica o 

transferencia de tecnología.  
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▪ Planear la utilización de los recursos humanos y materiales con que cuenta el CEC, así 

como llevar a cabo la supervisión de los mismos. 

▪ Programar, vigilar y evaluar las actividades del CEC y las áreas que lo integran. 

▪ Cumplir y hacer cumplir la normatividad institucional aplicable. 

▪ Planear y vigilar que se lleven a cabo las auditorías internas que se requieren en el 

Sistema de Gestión de la Calidad Certificado que tiene implementado. 

▪ Participar en las auditorías externas al Sistema de Gestión de la Calidad Certificado que 

tiene implementado. 

▪ Asegurar la permanencia del Sistema de Gestión de la Calidad. 

▪ Participar en las actividades de la Red de Centros de Educación Continua de América 

Latina y Europa. 

▪ Vigilar el resguardo y sistematización de la información relativa a las actividades del 

CEC. 

▪ Administrar el presupuesto del CEC y realizar su gestión ante las instancias 

universitarias correspondientes. 

▪ Administrar los recursos propios conforme a la normatividad institucional. 

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

▪ Realizar otras inherentes al cargo. 

  



                                                                                                                                           
 
 

 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

 

 

Página 

91 de 

188 

CODIGO 

DEL 

MANUAL: 

MG-

UACh-

0001-01 

SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR 

 

OBJETIVO 

Coordinar e instrumentar el proceso de admisión de estudiantes a la UACh, así como de sus 

becas, además de procurar una convivencia con fundamento en la igualdad de género y los 

derechos humanos, con base a la normatividad universitaria. 

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  

▪ Llevar a cabo el Proceso de Admisión: programación, desarrollo e instrumentación de las 

etapas. 

▪ Coordinar el proceso de elaboración, impresión y aplicación del examen de conocimientos 

y el cuestionario socioeconómico. 

▪ Ejecutar las políticas de examen de admisión y permanencia, a nivel superior y postgrado. 

▪ Proponer al Director General Académico las adecuaciones a las políticas de becas y de 

promoción para los estudiantes, emitidas por el H. Consejo Universitario.  

▪ Ejecutar las diferentes etapas del proceso de asignación, conservación, suspensión, 

cancelación y terminación de becas.  

▪ Ejecutar las políticas y coordinar las acciones para la convivencia universitaria y la atención 

a los alumnos desde la perspectiva de los derechos humanos y de género.   

▪ Integrar y asegurar el buen funcionamiento de los archivos académicos de los alumnos y 

profesores, así como la expedición de constancias y certificados que correspondan. 

▪ Evaluar y supervisar que los sistemas electrónicos de apoyo sean funcionales a la 

Subdirección de Administración Escolar.  

▪ Coordinar el programa institucional de tutorías  

▪ Atender las solicitudes de prácticas de campo nacional e internacional, viajes de estudio y 

estancias preprofesionales con base en la reglamentación. 

▪ Revisar y actualizar periódicamente la funcionalidad operativa 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.  
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▪ Sistematizar y resguardar la información que se genera de las actividades de la 

subdirección 

▪ 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.  
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades de la Subdirección de Administración 

Escolar en cumplimiento de la normatividad aplicable.  

 

FUNCIONES 

▪ Presentar el plan de trabajo para la Subdirección a la DGA en cumplimiento a la política 

institucional de ingreso y permanencia de estudiantes. 

▪ Verificar el cumplimiento de normatividad y lineamientos para la realización de los procesos 

anuales de selección de aspirantes y nuevo ingreso de matrícula estudiantil. 

▪ Supervisar la operación de las bases de datos, sistemas y plataformas informáticas a cargo 

de la Subdirección de Administración Escolar. 

▪ Autorizar documentación oficial en el ámbito de sus atribuciones y competencia. 

▪ Verificar el cumplimiento de requisitos de seguridad y protección en el diseño, reproducción 

y aplicación de los exámenes de selección. 

▪ Proponer mejoras a los procedimientos y esquemas de trabajo, tendientes a elevar de 

forma continua los niveles de eficiencia y eficacia del área. 

▪ Diseñar y difundir el calendario anual de actividades del Área. 

▪ Proponer el presupuesto de la Subdirección de Administración Escolar.  

▪ Elaborar el programa anual de requerimientos de bienes, materiales, servicios y 

arrendamientos, para operación de la Subdirección de Administración Escolar, para su 

aprobación por la DGA. 

▪ Dirigir y supervisar las labores del personal asignado al Área. 

▪ Rendir informes semestrales y anuales a la Dirección General Académica de la marcha de 

la Subdirección de Administración Escolar. 
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▪ Realizar, conforme a la norma, el proceso de entrega–recepción, con motivo de la 

conclusión del cargo o comisión. 

▪ Desarrollar las demás funciones que en ámbito de su competencia le encomiende su 

superior jerárquico  

▪ Sistematizar y resguardar la información que se genera de las actividades de la 

subdirección 

▪ Otras actividades inherentes al puesto. 
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN Y SERVICIOS ESCOLARES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE ADMISIÓN, PROMOCIÓN Y BECAS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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CAMPO AGRÍCOLA EXPERIMENTAL 

 

OBJETIVO 

Apoyar a las instancias universitarias en el desarrollo de sus prácticas y actividades 

experimentales derivadas de sus funciones sustantivas y, promover la vinculación y 

transferencia de tecnologías que colabore con el desarrollo rural sustentable y el 

reconocimiento de la investigación de la UACh, así como promover el desarrollo e 

implementación de proyectos productivos para la generación de recursos propios. 

 

FUNCIONES 

▪ Colaborar con las Unidades Académicas que soliciten el apoyo para la realización de las 

actividades prácticas sustentadas en los respectivos programas de estudios o trabajos 

para titulación de los diferentes niveles educativos de la UACh. 

▪ Participar en el cumplimiento del PDI de la UACh, en el ámbito de su competencia. 

▪ Promover la participación del personal académico de la UACh para el desarrollo de 

actividades de vinculación, capacitación in situ a través de parcelas demostrativas, así 

como la transferencia de tecnología con productores. 

▪ Apoyar el establecimiento y desarrollo de los proyectos de investigación dando prioridad 

a aquellos registrados en la DGIP. 

▪ Colaborar con proyectos de interés institucional que contribuyan al desarrollo sustentable 

de la UACh. 

▪ Promover y generar proyectos productivos con base a los alcances y necesidades de la 

Universidad y el CAE, y que contribuyan a su capitalización según normatividad vigente 

en esta materia. 

▪ Administrar el uso de los terrenos, maquinaria agrícola y agua para el desarrollo y 

validación de resultados de proyectos de enseñanza, investigación y servicio de las 

diferentes áreas de la UACh. 

▪ Realizar otras actividades inherentes al área 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Proponer, administrar, coordinar y supervisar las actividades del CAEUACh, así como los 

productos que resulten de su interacción para el desarrollo de las áreas e infraestructura a 

cargo de la subdirección de CAE. 

 

FUNCIONES 

▪ Elaborar el plan de trabajo anual de la Subdirección y proponerlo a la DGIP con base en 

las políticas institucionales y a las convenidas en el seno del Comité Técnico Asesor del 

CAE. 

▪ Implementar propuestas y mejoras del CAE cuando el PDI de la UACh así lo requiera. 

▪ Elaborar el manual de procedimientos y someterlo a la aprobación de la DGIP. 

▪ Administrar los recursos institucionales, humanos y propios con base a la normatividad 

institucional. 

▪ Planear, ejecutar y controlar las actividades propias de la Subdirección. 

▪ Planificar conjuntamente con el equipo de trabajo el desarrollo de las actividades del año. 

▪ Estimar los requerimientos necesarios para mantener y fortalecer la infraestructura, 

maquinaria y el recurso humano. 

▪ Verificar la adecuada ejecución de las actividades planificadas. 

▪ Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Subdirección del CAE y presentarlo en la 

DGIP, UPOM y la Coordinación de Finanzas. 

▪ Procurar el desarrollo en conjunto y armónico en beneficio de un ambiente de trabajo 

favorable a la subdirección. 

▪ Promover medidas y acciones relacionadas con la difusión, extensión, vinculación, 

demostración y transferencia de tecnologías generadas en la Universidad. 
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▪ Dar seguimiento al desarrollo de proyectos de investigación, vinculación y transferencia de 

tecnología registrados en la DGIP y establecidos en el CAE. 

▪ Realizar otras actividades inherentes al puesto. 

▪ Cumplir y hacer cumplir con la normatividad institucional, en particular en materia de 

investigación y posgrado. 

▪ Presidir el Comité Técnico Asesor del CAE y convocar a las sesiones de trabajo 

necesarias. 

▪ Sistematizar y resguardar la información que se deriva de las actividades del CAE 

▪ Realizar un informe de labores de manera anual o cuando se requiera.  
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DEPARTAMENTO 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 el desarrollo institucional. 

 

FUNCIONES 

▪ Promover el mejoramiento de la calidad de los programas y 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. 

▪ Divulgar las políticas y metodologías para el perfeccionamiento de los programas de las 

asignaturas explícitas 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 HCU. 

▪ 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. 
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▪ 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. 

▪ 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 nacional 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 ADMINISTRATIVO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones 

generales del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales 

del Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables 

del área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN CURRICULAR 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DIRECCIÓN GENERAL DE DIFUSIÓN CULTURAL Y SERVICIO 
 

OBJETIVO 

Preservar, fortalecer, promover y difundir todas las actividades culturales y de servicio 

universitario al interior de la Universidad y en el exterior promover la interacción con la 

sociedad, especialmente en lo que se refiere al medio rural mexicano. 

 

FUNCIONES 

▪ Diseñar e instrumentar políticas para la difusión, el servicio y la extensión de la cultura. 

▪ Difundir los avances técnicos y científicos, las expresiones de la cultura universal y de la 

sociedad contemporánea. 

▪ Coadyuvar a la formación integral de los estudiantes e incidir en el desarrollo cultural de 

la comunidad académica y administrativa de la Universidad, así como de la sociedad en 

general. 

▪ Articular la difusión de la cultura con las funciones de docencia, investigación y servicio.  

▪ Vincular a la Universidad con otras instituciones y organizaciones de productores a través 

del servicio social. 

▪ Preservar y desarrollar el patrimonio histórico y cultural, material e inmaterial de la 

Universidad, propiciando la participación de los estudiantes, profesores y trabajadores 

de la Institución. 

▪ Impulsar el desarrollo y la trascendencia de los museos universitarios y su vinculación. 

▪ Vigilar, evaluar y dar seguimiento a la convocatoria, aprobación y desarrollo de proyectos 

de difusión de la cultura; de servicio social y publicaciones. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: DIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, dirigir y evaluar las actividades de la Dirección para dar concreción a la política 

universitaria de difusión y servicio y el logro eficiente de sus objetivos, procurando su 

pertinencia y la calidad de sus procesos.  

 

FUNCIONES 

▪ Diseñar e instrumentar las políticas para la difusión, el servicio y la extensión de la 

cultura y socializarlas ante los cuerpos colegiados. 

▪ Elaborar y presentar el plan de trabajo mediante el cual se desarrollen las funciones 

propias de la Dirección.  

▪ Convocar y presidir las reuniones con el personal y cuerpos colegiados involucrados, 

para la planeación y evaluación de las actividades culturales y de servicios 

universitarios en apoyo al cumplimiento de los objetivos asignados a la Dirección. 

▪ Diseñar e instrumentar las políticas dirigidas a la formación integral de los estudiantes. 

▪ Decidir e implementar las medidas institucionales para la preservación y difusión del 

patrimonio histórico de la Universidad e incentivar el acrecentamiento del acervo del 

Museo Nacional de Agricultura. 

▪ Elaborar, en conjunto con el Comité Universitario de Publicaciones, las políticas 

dirigidas a la publicación de los materiales científicos y humanísticos que se generan 

en el quehacer universitario.  

▪ Coordinar los trabajos del Comité Universitario de Publicaciones, del Comité 

Universitario de Servicio y del Comité Universitario de Difusión de la Cultura. 

▪ Participar en las reuniones de la Comisión Interna de Administración (CIDA), así como 

en sesiones del H. Consejo Universitario. 

▪ Representar a la Universidad en actividades culturales dentro y fuera de la institución. 
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▪ Vigilar el ejercicio y la administración del presupuesto asignado a la Dirección, así 

como el de recursos propios que se generan en la misma. 

▪ Optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros de la Dirección. 

▪ Presentar un informe anual de actividades a la Rectoría de la Universidad o cuando 

sea requerido. 

▪ Supervisar la suficiencia y veracidad de la generación, sistematización y resguardo 

de la información resultado de las funciones y actividades de la unidad orgánica a su 

cargo. 

▪ Promover el seguimiento y evaluación de las funciones de la Unidad orgánica a su 

cargo. 

▪ Realizar otras funciones inherentes al puesto. 
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COORDINACIÓN DE EXTENSIÓN Y SERVICIO 

OBJETIVO 

Coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades de vinculación, servicio y extensión, 

tales como: convenios, programas, proyectos, demostraciones de campo, seminarios, foros, 

etc. para articular las demandas de la sociedad, preferentemente las del medio rural, con las 

actividades académicas, de investigación y de difusión de la cultura que desarrolla nuestra 

universidad. 

 

FUNCIONES 

▪ Articular las actividades de servicio y extensión que lleva a cabo la Universidad con la 

sociedad, preferentemente con el medio rural.  

▪ Atender las demandas de la sociedad civil principalmente los sectores del medio rural, 

tales como organizaciones no gubernamentales, campesinas, asociaciones civiles, 

ayuntamientos, gobiernos estatales, etc., a través de proyectos de servicio y extensión 

de capacitación, asesoría, asistencia técnica, infraestructura productiva, entre otros.  

▪ Convocar, en conjunto con el CSU y otras comisiones pertinentes a la comunidad 

académica para la inscripción de proyectos de servicio y extensión universitaria  

▪ Organizar eventos en el ámbito local, regional y nacional relacionado a la vinculación 

y el servicio universitario, tales como: congresos, foros campesinos, cursos, talleres, 

encuentros, etc. 

▪ Organizar la publicación del periódico Tzapinco y la revista Extensión al Campo para 

dar a conocer a la comunidad universitaria y a la sociedad las actividades académicas 

de la Universidad con características de transferencia tecnológica y enfoque rural.  

▪ Conocer y difundir las diversas experiencias-conocimientos, tradiciones y valores de 

las múltiples manifestaciones culturales del entorno social y del medio rural. 

▪ Planear, Coordinar y evaluar las actividades de servicio social que presentan los 

estudiantes como requisito de egreso de acuerdo con la normatividad institucional en 

la materia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA. 

HORARIO: ABIERTO. 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar, dar seguimiento y evaluar las actividades de la (Subdirección), 

procurando su desarrollo con eficiencia y eficacia y el buen uso de los recursos humanos, 

materiales y financieros de que dispone. 

 

FUNCIONES 

▪ Implementar y proponer la Política de Servicio y Extensión Universitaria institucional, 

en conjunto con el CSU y otras comisiones en concordancia con el Plan de Desarrollo 

Institucional 

▪ Coordinar las actividades del Comité de Servicio Universitario (CSU)  

▪ Supervisar, dar seguimiento y evaluar los proyectos de servicio y extensión que las 

diferentes unidades académicas de la universidad desarrollen en esta institución. 

▪ Presentar un programa de difusión de todas las actividades de servicio y extensión que 

desarrolle la universidad. 

▪ Proponer convenios con Instituciones de Educación Superior y Organizaciones 

Campesinas para el desarrollo de proyectos de servicio y extensión, firmados por la 

Rectoría y el Departamento Jurídico. 

▪ Vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional para el servicio y promover su 

actualización 

▪ Evaluar periódicamente con el personal las actividades realizadas.  

▪ Gestionar ante la DGDCyS el presupuesto de la Subdirección y controlar su aplicación 

y comprobación. 

▪ Realizar y entregar un informe semestralmente, de las actividades a la Dirección 

General de Difusión Cultural y Servicio. 

▪ Vigilar la sistematización y resguardo de la información que se genera como resultado 

de las actividades del Subdirección. 
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▪ Generar, sistematizar y resguardar la información, resultado de sus funciones y 

actividades con fines de seguridad y evaluación. 

▪ Realizar otras actividades inherentes al puesto. 
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales 

del Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES Y NUEVAS TECNOLOGIAS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO. 

TIPO PUESTO: CONFIANZA. 

HORARIO: ABIERTO.  

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales 

del Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ARTISTICA 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO. 

TIPO PUESTO: CONFIANZA. 

HORARIO: ABIERTO. 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales 

del Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE TALLERES CULTURALES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO. 

TIPO PUESTO: CONFIANZA. 

HORARIO: ABIERTO. 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales 

del Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO. 

TIPO PUESTO: CONFIANZA. 

HORARIO: ABIERTO. 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales 

del Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones 

generales del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales 

del Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables 

del área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

 

OBJETIVO 

Administrar los recursos humanos, materiales, de infraestructura, asistenciales y generales 

necesarios para el cumplimiento adecuado de las funciones sustantivas y adjetivas de la 

Universidad con base en las políticas rectoras, al marco legal universitario y la legislación 

laboral vigente que permita una eficiente y eficaz administración universitaria.  

 

FUNCIONES 

▪ Modernizar y simplificar los sistemas y procedimientos administrativos de la Universidad 

con base en la automatización de procesos. 

▪ Vigilar el trabajo ininterrumpido de la Universidad y procurar ser eficiente en la seguridad 

social, la higiene y la administración en general. 

▪ Atender la problemática y la adecuada administración en materia de recursos humanos, 

materiales, infraestructura, de servicios asistenciales y generales; así como el diseño y 

la aplicación de alternativas de solución y el establecimiento de mecanismos de 

seguimiento y evaluación permanente. 

▪ Vigilar en forma constante el comportamiento de las medidas aplicadas para regular los 

servicios asistenciales, generales, materiales, los recursos humanos y las relaciones 

bilaterales. 

▪ Dar seguimiento a la gestión en la adquisición de bienes, arrendamientos y contratación 

de obra pública en apego estricto a las disposiciones legales vigentes. 

▪ Proporcionar los servicios asistenciales necesarios, en tiempo y forma a la comunidad 

estudiantil de manera oportuna y con elevada calidad. 

▪ Atender al público en todo tipo de problemas de recursos humanos, materiales, de 

infraestructura y generales que tengan las unidades académicas y/o las instancias 

administrativas de la Universidad. 

▪ Diagnosticar las necesidades de recursos humanos, materiales y de infraestructura de 

las diferentes áreas de la Universidad y optimizar los recursos, de acuerdo a la capacidad 

instalada y financiera de la Universidad con base en las prioridades institucionales. 

▪ Coordinar la comisión negociadora institucional en los procesos de revisión salarial y 

contractual, así como los conflictos de huelga de los sindicatos correspondientes ante la 

Secretaría del Trabajo y Previsión Social. 
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▪ Vigilar y dar seguimiento a los conflictos estudiantiles que interrumpan el trabajo de la 

Universidad y brindar la seguridad y el resguardo del patrimonio necesarios. 

▪ Promover e instrumentar las gestiones necesarias conjuntamente con la Rectoría y la 

Dirección General de Patronato Universitario para la obtención del presupuesto 

correspondiente a la plantilla de personal, ante la Secretaría de Agricultura, Ganadería, 

Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación y la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: DIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Coordinar y evaluar las diversas actividades y disposiciones que deben llevarse a cabo a fin 

de dar cumplimiento a las diversas funciones que como parte de esta Dirección deban 

cumplirse a partir de la coordinación de la diversas Subdirecciones que integran la Dirección 

en apoyo siempre al cumplimiento de las actividades sustantivas y adjetivas de la Institución 

de manera oportuna y eficiente. 

 

FUNCIONES 

▪ Realizar un programa de trabajo acorde a los objetivos generales de la Dirección a fin de 

que sean cumplidos en tiempo y forma y someterlo a consideración de la Rectoría para 

su aprobación. 

▪ Acordar periódicamente con el Rector asuntos relacionados a la administración de la 

Institución. 

▪ Dirigir la administración de los recursos humanos, materiales e infraestructura y su 

actualización y mantenimiento, en vinculación con los directores, subdirectores y jefes 

administrativos. 

▪ Proponer una política laboral que defina con claridad las formas de relacionar, la 

Universidad con los trabajadores y con sus sindicatos, en un marco de respeto mutuo y 

buscando siempre el desarrollo institucional. 

▪ Emitir sanciones que establecen los contratos colectivos de trabajo, tales como: 

amonestaciones escritas, suspensiones laborales sin goce de salario; rescisiones, etc. 

▪ Emitir nombramientos de los trabajadores de confianza y otorgar nombramientos a los 

representantes institucionales ante las diferentes comisiones mixtas, contenidas en los 

contratos colectivos de trabajo. 

▪ Participar en las reuniones de la Comisión Interna de Administración y Programación 

(CIDAP) así como en Sesiones del H. Consejo Universitario. 
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▪ Cumplir, en los términos de la Ley Federal del Trabajo y de los contratos colectivos de 

trabajo, los lineamientos institucionales, las necesidades de recursos humanos, 

materiales, de infraestructura, asistenciales y generales de las instancias de la 

Universidad. 

▪ Asesorar y proporcionar información al H. Consejo Universitario y a sus comisiones, a 

efecto de que este Cuerpo Colegiado se provea de los elementos necesarios para 

fundamentar sus opiniones y resoluciones de la administración universitaria. 

▪ Vigilar la emisión de la nómina, cuidando que los conceptos que integran el salario y 

prestaciones, se emitan correctamente. 

▪ Controlar las actas y reportes del personal de la Universidad como: extrañamientos, 

permisos económicos y/o sin goce de sueldo, vacaciones, asistencia, omisiones, 

licencias médicas. 

▪ Supervisar, el mantenimiento y seguridad de las instalaciones de la Universidad, su 

conservación y embellecimiento de la misma. 

▪ Procurar la capacitación del personal administrativo, adscrito a las unidades académicas 

y demás instancias de la Institución, a fin de desarrollar la especialización y 

profesionalización del mismo. 

▪ Vigilar que los servicios asistenciales a estudiantes se proporcionen en tiempo y forma 

de acuerdo a sus derechos y obligaciones. 

▪ Presentar un informe anual del Programa de Trabajo de su gestión ante el Rector, para 

la integración del informe general de la UACh y su presentación ante el H. Consejo 

Universitario y la Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y 

Alimentación. 
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

 

OBJETIVO 

Planear, organizar y administrar el potencial de recursos humanos, para optimizar su 

aprovechamiento; cumpliendo con las políticas y lineamientos establecidos, en relación con 

el ingreso, control, remuneraciones, servicios y prestaciones, permanencia y separación, 

del personal académico, administrativo, de mando; así como el de personal contratado de 

manera eventual, por tiempo determinado, por honorarios y con recursos propios de la 

Universidad, para satisfacer los objetivos institucionales, e interés legítimo de los 

trabajadores de la UACh con base a los ordenamientos legales.  

 

FUNCIONES 

▪ Vigilar los procedimientos establecidos para la contratación del personal al servicio de 

la Universidad, corroborando que la selección e integración de los recursos humanos 

sea la adecuada, de acuerdo al perfil del puesto requerido. 

▪ Establecer en coordinación con el Departamento de Relaciones Laborales políticas 

para la administración, vigilancia y correcta aplicación de los mecanismos y normas 

legales de ingreso, promoción, movimientos, remuneración y separación del personal 

administrativo y académico. 

▪ Proporcionar, administrar y vigilar el correcto otorgamiento de las remuneraciones, 

servicios y prestaciones a que tiene derecho el personal de la Institución, procurando 

su cumplimiento conforme a los lineamientos y políticas institucionales y contratos 

colectivos de trabajo. 

▪ Autorizar las compensaciones (por trabajo extraordinario, horario discontinuo, tiempo 

extra, seguridad e higiene, etc.) que solicita el personal académico y administrativo, 

verificando la justificación de dichas compensaciones. 

▪ Establecer normas y lineamientos en materia de administración y remuneraciones para 

el personal de la Universidad y proponerlas al HCU para su aprobación y puesta en 

vigencia.  

▪ Promover y realizar estudios y análisis de la administración de los recursos humanos 

con el propósito de desarrollar una mejor distribución y aprovechamiento del 

desempeño del personal de la Institución.  

▪ Procurar la adecuada administración de las plazas de recursos humanos con que 

cuenta la Universidad. 
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▪ Verificar, en coordinación con Departamento Jurídico, la correcta elaboración de los 

contratos y requisiciones de personal, para evitar conflictos laborales. 

▪ Atender las requisiciones de personal y las actas de las Comisiones Mixtas de 

Admisión, Escalafón y Basificación de ambos sindicatos, revisarlos para los efectos de 

procedencia o no y autorizar las contrataciones respectivas cuando éstas procedan.  

▪ Enviar a la Dirección General de Administración, para su firma, los contratos 

individuales de trabajo temporales, por obra determinada y por tiempo indeterminado, 

así como los nombramientos y remuneraciones del personal de la Institución.  

▪ Proporcionar información que legalmente les corresponda a las unidades 

administrativas y dependencias, tanto internas como externas, sobre los recursos 

humanos, para evitar incurrir en faltas administrativas. 

▪ Establecer políticas para la supervisión, registro y control de la asistencia y 

permanencia del personal durante su horario de labores. 

▪ Mantenerse actualizado de los cambios y disposiciones federales que afecten la política 

laboral de la Universidad. 

▪ Implantar los sistemas de estímulos por puntualidad y dedicación, así como la 

aplicación de sanciones correspondientes.  

▪ Atender las solicitudes de información emitidas, como parte de la aplicación de la Ley 

de Transparencia y Acceso a la Información, en el ámbito de competencia de la 

Subdirección de Recursos Humanos. 

▪ Presentar en tiempo y forma, ante las instancias correspondientes, el informe anual de 

actividades, el cual deberá contener el informe de cada uno de los departamentos de 

la Subdirección a su cargo, y el informe de la propia Subdirección, indicando avances, 

trámites pendientes, situación que guarda el Capítulo 1000, laudos, liquidaciones, 

etcétera.  
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA. 

HORARIO: ABIERTO. 

 

OBJETIVO 

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las áreas que dependen de la subdirección y 

de los recursos humanos de la Universidad, a través del ordenamiento, disposición y 

organización del personal. 

 

FUNCIONES 

▪ Definir los programas anuales de trabajo de los Departamentos que conforman la 

Subdirección de Recursos Humanos. 

▪ Proponer al Director General de Administración políticas para el mejor desarrollo y 

aprovechamiento de los recursos humanos institucionales y mantener actualizados los 

instrumentos y la información actualizada y sistematizada necesaria para ello. 

▪ Proponer al Director General de Administración la normatividad relativa a la 

administración del personal universitario en sus distintas etapas de ingreso, promoción, 

permanencia y retiro. 

▪ Implementar, conjuntamente con la Dirección General de Administración el registro de 

la plantilla institucional y su continua actualización. 

▪ Convocar y atender reuniones conjuntamente con los Jefes de Departamento para la 

programación y evaluación de sus actividades y definir los programas anuales de 

trabajo. 

▪ Acordar y atender conjuntamente con los Jefes de Departamento los requerimientos 

administrativos. 

▪ Atender en el área de su competencia todos los asuntos con la debida seriedad, 

responsabilidad honestidad y profesionalismo. 

▪ Autorizar a las unidades académicas y administrativas el uso de los recursos humanos, 

para cubrir sus necesidades temporales definitivas de personal. 
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▪ Planear la contratación de los recursos humanos considerando las necesidades de las 

unidades que integran la UACh, con base en la disposición de recursos presupuéstales. 

▪ Vigilar que la selección e integración del recurso humano a la UACh, sea la adecuada y 

de acuerdo al perfil del puesto requerido. 

▪ Informar y tomar decisiones sobre la administración de los recursos humanos, en 

coordinación con el Director General de Administración. 

▪ Analizar y proponer la adecuada distribución de las cargas de trabajo al personal, con 

el objeto de lograr que los tiempos efectivos de trabajo, sean iguales al tiempo del 

horario de labores (mediante la realización de estudios de tiempos y movimientos). 

▪ Promover, autorizar e implantar el programa de inducción y el manual de bienvenida 

para la integración en el desempeño de sus funciones del personal que ingrese a la 

institución. 

▪ Evaluar de manera continua las actividades de la subdirección y presentar propuestas 

de mejora. 

▪ Autorizar el mantenimiento y actualización de mobiliario y equipo de trabajo, por áreas 

correspondientes; así como la implantación de sistemas y equipo acordes con las 

actividades que realiza la Subdirección. 

▪ Presentar en tiempo y forma, el informe anual de actividades de su área. 

▪ Al final de la gestión como titular de la Subdirección de Recursos Humanos, deberá 

rendir un informe de actividades con apego al programa de trabajo presentado al inicio 

de su asignación; así como de las actividades extraordinarias efectuadas, casos 

pendientes de trámite, laudos, etc.  

▪ Solicitar la presencia del Departamento de Auditoría Interna al inicio y al final de la 

gestión para la elaboración del acta de entrega o de recepción, según sea el caso. 

▪ Otras inherentes al cargo. 
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE NÓMINA  

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES 

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO. 

TIPO PUESTO: CONFIANZA. 

HORARIO: ABIERTO. 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 

 

OBJETIVO  

Dotar a la Institución de la plataforma administrativa integral (capital humano, medios, 

procesos y mecanismos) idónea para gestionar efectivamente en tiempo y forma la demanda 

de servicios, planteada por las UBPP’s universitarias, y que conciernen a las tareas básicas 

encomendadas a la SRM, tales como: adquisiciones, registro y control del inventario de 

activos fijos, y dotación de materiales de stock vía almacén general. 

 

FUNCIONES 

▪ Revisar y proponer sistemáticamente las adecuaciones necesarias al reglamento de 

funcionamiento del CAYOP y reglamento interno de adquisiciones. 

▪ Diseñar e implementar los mecanismos administrativos que aseguren una actuación 

transparente en los procesos de adquisiciones de materiales, contratación de 

arrendamientos, servicios y obra de las UBPP. 

▪ Desarrollar procesos para la adquisición de bienes, servicios u obras; conforme a las 

normas federales e institucionales en la materia. 

▪ Diseñar, proponer e implementar, de manera permanente, las políticas, normas, 

medidas y procedimientos necesarios para eficientar las labores centrales 

encomendadas a la SRM.  

▪ Gestionar eficiente y eficazmente el proceso de adquisición de los requerimientos 

enviados por las UBPP universitarias. 

▪ Someter al Comité de Adquisiciones y Obra Pública, la autorización del programa anual 

de adquisiciones y vigilar su oportuna y correcta ejecución. 

▪ Verificar el cumplimiento, en tiempo y forma, de los compromisos contraídos por las 

diversas empresas proveedoras de bienes y/o servicios, contemplados en los contratos, 

convenios y/o pólizas correspondientes. 

▪ Integrar la base informativa concerniente al manejo y control de los requerimientos de 

los bienes materiales indispensables para la operación de las UBPP universitarias. 

▪ Verificar que los proveedores o prestadores de servicios hagan entrega de las garantías 

necesarias a favor y a elección de la UACh; a través de: Fianza, Cheque certificado o 

de caja, la que el proveedor o prestador de servicios expresó en su oferta o Carta 

garantía. 
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▪ Enviar al Departamento Jurídico las garantías que se hayan presentado a favor de la 

UACH, a fin de que éste las haga efectivas en tiempo y forma, y, a su vez, le informará 

a la Contraloría para que ésta actúe conforme a derecho. 

▪ Implementar los mecanismos administrativos y las aplicaciones informáticas que 

aseguren una actuación transparente de los equipos de trabajo de la Subdirección de 

Recursos Materiales. 

▪ Hacer del conocimiento de los licitantes la cancelación del concurso por causas fortuitas 

o de fuerza mayor.  

▪ Aprobar y actualizar el catálogo de proveedores de bienes y servicios. 

▪ Establecer que, para las adquisiciones en el extranjero, se tendrá que consultar el 

catálogo de proveedores disponibles y asesorarse con otros organismos afines 

incluidos: Cámara, Asociación o Agrupación Industrial o Comercial, así como la 

Secretaría de Economía. Cuando en el proceso existan motivos de controversia lo 

turnará al CAYOP para su valoración. 

▪ Establecer mecanismos de comunicación y de consulta permanente, tendientes a 

mejorar el servicio que brinda la SRM a las instancias universitarias. 

▪ Coordinar el resguardo físico de los materiales y equipos que le son encomendados 

para su posterior distribución. 

▪ Enviar el catálogo de materiales de stock del Departamento de Almacén General a la 

Dirección General de Administración para su aprobación. 

▪ Dar seguimiento al resguardo de los bienes adquiridos que forman parte del patrimonio 

universitario en conjunto con el Departamento de Inventarios y Departamento de 

Almacén General. 

▪ Elaborar y presentar los informes y reportes de trabajo que le sean requeridos. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las actividades de los departamentos que integran la 

Subdirección con el fin de organizar y controlar sus recursos humanos, económicos y 

materiales, cubriendo de manera eficaz en tiempo y forma la demanda para proveer los bienes 

y servicios planteada por las UBPP universitarias. 

 

FUNCIONES 

▪ Supervisar de manera eficiente la atención a los requerimientos de las UBPP 

universitarias para los servicios que ofrece la SRM, mediante un vínculo de 

comunicación y dar respuesta inmediata, cubriendo así las necesidades para su óptima 

operación. 

▪ Coordinar y supervisar el proceso de adquisiciones, resguardo e inventario de los bienes 

y servicios, de conformidad con la normatividad institucional en la materia.  

▪ Fungir como secretario ejecutivo del CAYOP, con voz y voto; y presentar las 

recomendaciones emitidas por el subcomité. En ausencia del presidente del CAYOP, 

fungir como suplente de este con todos los deberes y derechos. 

▪ Integrar y mantener en orden el archivo documental perteneciente a los asuntos del 

CAYOP y comunicar a quien corresponda las resoluciones, acuerdos y/o 

recomendaciones que por instrucción, designación o autorización del CAYOP o del 

presidente, así sea determinado. 

▪ Presidir en coordinación del Subcomité Adquisiciones y Obra Pública las 

recomendaciones precisas y convenientes para las áreas usuarias y la universidad con 

el fin de cubrir sus necesidades. 

▪ Vigilar que el Departamento de Adquisiciones supervise y verifique que los proveedores 

o prestadores de servicios hagan entrega de las garantías necesarias a favor y a 

elección de la UACh.  
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▪ Administrar el capital humano, recursos técnicos, materiales, medios y procesos 

asociados con la labor central encomendada a la SRM.  

▪ Convocar reuniones de trabajo con los representantes de los departamentos que 

integran la Subdirección de Recursos Materiales y vigilar que cumplan con sus objetivos. 

▪ Diseñar un informe anual o cuando sea requerido por sus superiores jerárquicos sobre 

el desarrollo y logro de los objetivos de la SRM y con el Programa de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios, y Obra Pública y Servicios relacionados con las mismas, 

para ser presentado y sometidos al análisis y sanción del CAYOP. 

▪ Coordinar la sistematización y resguardo de la información relativa a las actividades que 

realiza la Subdirección de Recursos Materiales. 

▪  Presentar informes periódicamente a las instancias superiores correspondientes 

▪ Desarrollar las demás funciones que en ámbito de su competencia le encomiende su 

superior jerárquico. 
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DEPARTAMENTO DE ALMACÉN GENERAL 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS ASISTENCIALES 

 

OBJETIVO 

Coordinar los departamentos que integran la Subdirección para otorgar los servicios 

asistenciales con calidad y eficiencia a la comunidad estudiantil y a los hijos de los 

trabajadores de acuerdo con la capacidad económica de la Universidad Autónoma Chapingo, 

apoyando así a las necesidades académicas, de investigación y servicio que ésta tiene. 

 

FUNCIONES 

▪ Brindar el servicio de alimentación a los alumnos becados internos, becados externos y 

media beca a través del Departamento de Alimentación.  

▪ Brindar servicio de alimentación a los alumnos (a través del Restaurante Campestre que 

tienen la categoría de Becados Externos y Externos.  

▪ Dar servicio de internado en condiciones adecuadas a los alumnos que por su situación 

económica así lo requieran y les haya sido asignada la categoría de Becado Interno bajo 

el procedimiento institucional establecido.  

▪ Dar servicio médico en diversas modalidades a los alumnos de la Universidad Autónoma 

Chapingo, de acuerdo con la normatividad respectiva, así como a profesores y 

trabajadores cuando por alguna situación de urgencia se requiera.  

▪ Brindar el servicio de guardería a los hijos de los trabajadores administrativos y 

académicos de la Universidad, con la finalidad de apoyar la situación de los infantes 

cuando sus madres o padres trabajan, de acuerdo con los lineamientos institucionales 

respectivos. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Coordinar, planear, dirigir y evaluar las actividades de la Subdirección y mantener estrecha 

coordinación con los Jefes de Departamento que la integran, con la finalidad de incrementar 

la eficacia y racionalidad, con el compromiso de cumplir y hacer cumplir las políticas, 

reglamentos, contratos, convenios, etc., para la prestación de los servicios encomendados a 

esta instancia. 

 

FUNCIONES 

▪ Aplicar las políticas y diversos reglamentos que en la Universidad existen para el buen 

otorgamiento y uso de los servicios asistenciales. 

▪ Realizar el programa de trabajo que deberá cumplirse en la gestión de acuerdo a los 

objetivos generales para los cuales la Subdirección fue creada. 

▪ Formular un programa integral para el manejo, operación y control de los servicios 

asistenciales y prestaciones que se otorgan a los alumnos, maestros y trabajadores 

cuando sea el caso. 

▪ Coordinar la utilización óptima de todas las instalaciones, equipos, materia prima, etc., 

que son asignados a la Subdirección. 

▪ Coordinar la utilización óptima de todos los recursos humanos ligados directamente con 

el otorgamiento de servicios y prestaciones a los alumnos, maestros y cuando sea el caso 

a trabajadores administrativos. 

▪ Coordinar a los diversos Departamentos que integran la Subdirección, con la finalidad de 

que los servicios que cada uno de ellos presta, se realicen en tiempo y forma. 

▪ Coordinar a través del Departamento Administrativo todo lo relacionado a los recursos 

humanos, económicos y materiales que cada Departamento requiere. 

▪ Evaluar las funciones y actividades de los Jefes de Departamento, buscando la 

optimización de los servicios que se prestan a los alumnos de la UACH. 
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▪ Asistir a reuniones con las instancias que se le convocan en relación a la problemática 

de los Servicios Asistenciales. 

▪ Presentar informes periódicamente a las instancias superiores correspondientes. 

  



                                                                                                                                           
 
 

 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

 

 

Página 

137 de 

188 

CODIGO 

DEL 

MANUAL: 

MG-

UACh-

0001-01 

DEPARTAMENTO DE RESTAURANT CAMPESTRE 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTACIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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SERVICIO MEDICO UNIVERSITARIO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  

  



                                                                                                                                           
 
 

 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

 

 

Página 

141 de 

188 

CODIGO 

DEL 

MANUAL: 

MG-

UACh-

0001-01 

CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE INTERNADO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES 

 

OBJETIVO 

Apoyar las actividades sustantivas y adjetivas manteniendo en forma óptima la 

infraestructura general de la Institución, administrando adecuadamente los vehículos 

oficiales, supervisando las obras nuevas, el mantenimiento y la remodelación que realicen 

los distintos DEIS, divisiones o UBPP; asimismo, definir las políticas de vigilancia y seguridad 

para la Institución. 

 

FUNCIONES 

▪ Detectar las necesidades de obras y servicios de mantenimiento mediante reuniones con 

las unidades académicas y dependencias administrativas de la Universidad para 

proponer y determinar su atención. 

▪ Administrar y coordinar las actividades necesarias para mantener en condiciones óptimas 

de operación el suministro eléctrico y de agua potable, la red de drenaje y el manejo de 

agua residual de la Institución. 

▪ Administrar y coordinar adecuadamente el uso de los vehículos oficiales y el apoyo a los 

viajes de estudio, de investigación y servicio con las instancias correspondientes. 

▪ Coordinar la construcción de obras nuevas, de mantenimiento y remodelación que se 

realicen para los distintos DEIS, divisiones o UBPP. 

▪ Establecer los mecanismos de vigilancia y seguridad que salvaguarden a los miembros 

de la Comunidad Universitaria y a los activos fijos. 

▪ Lograr mediante una mayor eficiencia del personal, el rendimiento deseado de los 

recursos materiales y financieros puestos a disposición en la Subdirección. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Coordinar y supervisar la ejecución de los proyectos del Campus Universitario, con la 

finalidad de cumplir con los diversos servicios generales que se han asignado al área, para 

el cumplimiento de las actividades sustantivas y adjetivas en tiempo y forma. 

 

FUNCIONES  

▪ Elaborar el plan de trabajo de la Subdirección y someterlo a consideración de la Dirección 

General de Administración.  

▪ Coordinar con el responsable del área que se cumpla todo lo referente al mantenimiento 

preventivo y correctivo de las instalaciones y áreas verdes e infraestructura general 

dentro del campus universitario. 

▪ Establecer con el responsable del área los mecanismos para llevar a cabo la adecuada 

administración de vehículos oficiales. 

▪ Coordinar con el responsable del área que se cumpla todo lo referente al mantenimiento 

preventivo y correctivo de las instalaciones y áreas verdes e infraestructura general 

dentro del campus universitario. 

▪ Establecer con el responsable del área los mecanismos para llevar a cabo la adecuada 

administración de vehículos oficiales. 

▪ Coordinar con el responsable del área para que se desarrolle de manera adecuada el 

mantenimiento y/o remodelación que se realicen en la UACh. 

▪ Presentar y justificar anualmente el presupuesto de la Subdirección a la Dirección 

General de Administración. 

▪ Coordinar la administración de los recursos humanos, materiales y financieros asignados 

a esta UBPP.  
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▪ Realizar informe de actividades de acuerdo a la solicitud de la Dirección General de 

Administración. 

▪ Participar en las reuniones de los comités y subcomités relacionados con actividades de 

la Subdirección. 

▪ Coordinar con los responsables de áreas el manejo y la operación adecuada de las aguas 

residuales y residuos sólidos de acuerdo a los programas ambientales. 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE VEHÍCULOS OFICIALES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CONSTRUCCIONES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE PATRONATO UNIVERSITARIO 

 

OBJETIVO 

Recibir el presupuesto, controlar su distribución y procurar fondos adicionales y vigilar su 

adecuada aplicación. De igual manera, se encarga de administrar y vigilar que la 

conservación y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad sean 

efectuados de manera adecuada y oportuna, y hará las sugerencias que estime 

convenientes. 

 

FUNCIONES 

▪ Administrar los bienes inmuebles, propiedad de la Institución, legados, donaciones, 

fideicomisos, derechos, etc.  

▪ Manejar el efectivo, valores, cuotas, créditos, utilidades, intereses, dividendos, rentas, 

aprovechamientos y esquilmos de sus bienes muebles e inmuebles, y los rendimientos 

de las concesiones y derechos, el subsidio federal anual y todos aquellos ingresos de 

recursos propios que por cualquier motivo perciba la Institución. 

▪ Controlar los bienes muebles e inmuebles, esquilmos y semovientes. 

▪ Formular y presentar el proyecto anual de ingresos y egresos de recursos propios de la 

Institución, así como sus modificaciones, al H. Consejo Universitario. 

▪ Formular y presentar la cuenta anual de la Institución al H. Consejo Universitario. 

▪ Llevar la contabilidad de la Institución. 

▪ Vigilar la correcta ejecución del presupuesto de recursos propios. 

▪ Gestionar el mayor incremento del patrimonio y vigilar su mantenimiento 

▪ Otras inherentes al área. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: DIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Manejar el efectivo, valores, cuotas, créditos, utilidades, intereses, dividendos, rentas, 

aprovechamientos y esquilmo de sus bienes muebles e inmuebles, y los rendimientos de las 

concesiones y derechos, el subsidio federal anual y todos aquellos ingresos de recursos 

propios que por cualquier motivo perciba la Universidad. 

 

FUNCIONES 

▪ Organizar, normar y dirigir las actividades encomendadas a la Dirección General del 

Patronato Universitario y su funcionamiento en general. 

▪ Delegar en los funcionarios facultades, no discrecionales, para casos específicamente 

determinados. 

▪ Cumplir y hacer cumplir las leyes y demás disposiciones cuya aplicación incumba a la 

Dirección General del Patronato Universitario. 

▪ Autorizar el programa de trabajo y el correspondiente presupuesto de la Dirección 

General del Patronato Universitario.  

▪ Nombrar representante de la Dirección General del Patronato Universitario ante el H. 

Consejo Universitario para la revisión y, en su caso, aprobación de proyecto de 

presupuesto y las modificaciones que sobre el mismo se propongan. 

▪ Coordinarse con otras autoridades universitarias con el fin de lograr un mejor 

funcionamiento administrativo de la Institución. 

▪ Dar cuenta al Departamento Jurídico de cualquier asunto en el que la Dirección General 

del Patronato Universitario presuponga algún daño patrimonial, para el efecto de que 

dicho Departamento proceda a la defensa de los bienes y recursos de la Universidad.  

▪ Ejercer su jurisdicción sobre los bienes y recursos universitarios tanto en la sede central 

como en las unidades foráneas.  
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▪ Acordar la formulación de los acuerdos, circulares y demás disposiciones respecto a los 

asuntos y resoluciones que le competen. 

▪ Dictar medidas para lograr el mayor incremento del patrimonio universitario, así como el 

aumento de los ingresos de recursos propios de la Institución. 

▪ Coordinar las actividades conducentes a la elaboración del proyecto de presupuesto 

anual de ingresos y egresos de la Institución. 

▪ Asesorar y, en su caso, representar a la Rectoría en las gestiones de solicitud y 

autorización del subsidio federal anual, ante las dependencias del Gobierno Federal. 

▪ Establecer y supervisar todos aquellos fideicomisos que sean necesarios para el ejercicio 

presupuestal de aquellas áreas académico-administrativas que por la naturaleza de sus 

funciones requieran de tal figura legal, fungiendo como fideicomitente de los mismos. 

▪ Informar al H. Consejo Universitario, por conducto de la Rectoría, de cualquier 

irregularidad detectada durante el ejercicio presupuestal y solicitar de inmediato la 

intervención de la Contraloría General de la UACH. 

▪ Representar legalmente a la UACH en los asuntos que son competencia del Director 

General del Patronato Universitario y/o Rector, a petición expresa del mismo, en eventos 

diversos de carácter oficial. 

▪ Autorizar y, en su caso cancelar, proyectos productivos y/o Unidades Generadoras de 

Recursos Propios, propuestas por el Subdirector de Patrimonio. 

▪ Participar con voz y voto en el Comité Universitario de Planeación, y formar parte de las 

comisiones de trabajo que se acuerden establecer. 

▪ Convocar y dirigir reuniones de trabajo con los funcionarios de la Dirección General del 

Patronato Universitario para la programación y evaluación de las tareas propias de esta 

área. 

▪ Rendir un informe anual de labores y resultados al H. Consejo Universitario. 

▪ Establecer políticas administrativas internas que apoyen a la Dirección General del 

Patronato Universitario en lo conducente, a contrataciones de recursos humanos, 

adquisición y manejo de los recursos financieros. 

▪ Desarrollar y administrar sistemas computacionales de operación e información financiera 

a través de los cuales se podrán conectar las distintas áreas de la Dirección General del 

Patronato Universitario que tienen a su cargo el registro y control del presupuesto federal, 

los recursos propios, los bienes universitarios y las actividades productivas y comerciales 

que realicen. 

▪ Resolver los casos y dudas en el ámbito de su competencia no previstos por este 

reglamento. 
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▪ Las demás funciones que le señalen las leyes y reglamentos. 

TESORERÍA GENERAL 

 

OBJETIVO 

Gestionar y administrar los recursos financieros de la Institución, tanto los provenientes del 

subsidio federal y recursos propios, como aquellos que por otros conceptos se perciban, a 

fin de otorgarlos a las unidades académicas y dependencias administrativas cuando 

requieran hacer los gastos autorizados correspondientes, para hacer frente a sus 

compromisos derivados de la operación y desarrollo de la Universidad. 

 

FUNCIONES 

▪ Recibir, ingresar, registrar, custodiar y ministrar todos los ingresos que reciba la 

Institución por concepto de subsidio federal, los recursos propios generados, los fondos 

de los derechos y cuentas que por diversos servicios se reciben, o cualquier otro ingreso 

por utilidades, intereses, dividendos, rentas, aprovechamiento y esquilmos procedentes 

de los bienes muebles de la Universidad. 

▪ Realizar todas las gestiones y trámites conducentes para obtener el presupuesto de 

recursos federales que la Universidad requiere para su funcionamiento. 

▪ Formular cada año junto a la Dirección General de Patronato Universitario y la 

Coordinación de Finanzas, la propuesta de distribución interna de los subsidios 

presupuestales recibidos. 

▪ Efectuar los pagos que la Universidad requiera para hacer frente a los compromisos 

derivados de su operación y desarrollo. 

▪ Informar a Rectoría y a la Dirección General de Patronato Universitario sobre la captación 

y aplicación de fondos y de los saldos de los recursos en tesorería de la UACh.   

▪ Mantener constante comunicación con la Rectoría y el H. Consejo Universitario con 

respecto a los asuntos económicos y presupuestales de la institución a cargo de la 

Dirección General de Patronato Universitario. 

▪ Cuidar el óptimo pago de los compromisos y movimientos financieros que se generen con 

motivo del ejercicio presupuestal, de acuerdo con las normas aplicables del orden federal, 

así como a las disposiciones, estatutos y reglamentos internos. 

▪ Procurar la optimización de los recursos financieros de que disponga la Institución, de 

conformidad con los acuerdos establecidos por el H. Consejo Universitario. 
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▪ Recibir formalmente y administrar los recursos del presupuesto anual otorgado por el 

gobierno federal; los que, por concepto de legados, donaciones, fideicomisos y derechos, 

le otorguen terceros, además de los captados o generados por las distintas dependencias 

universitarias, denominados recursos propios. 

▪ Organizar y mantener actualizados los sistemas de registro y control de ingresos y 

egresos de los recursos financieros de la institución para su eficiente manejo. 

▪ Supervisar la recepción y custodia de los ingresos del subsidio federal y recursos propios 

que reciba la Universidad a través del Departamento de Ingresos. 

▪ Supervisar que el Departamento de Egresos realice los diferentes pagos de acuerdo con 

la calendarización fijada y a la disponibilidad financiera. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Formalizar, administrar, evaluar e informar sobre todos los ingresos que por diferentes 

conceptos y actividades perciba la universidad, así como los pagos que, por cualquier 

concepto, debidamente justificado, formalizado y convenido se deban llevar a cabo de 

conformidad con las políticas, reglamentos, principios. Criterios y normas establecidas, a fin 

de que coadyuven a la consecución de los fines y objetivos de la institución. 

 

FUNCIONES 

▪ Elaborar la solicitud del subsidio federal que la Universidad requiere anualmente para su 

funcionamiento. 

▪ Formulará cada año la propuesta de distribución interna de los subsidios presupuestales 

recibidos. 

▪ Controlará el ejercicio del subsidio en función de las políticas de gasto establecidas por el 

H. Consejo Universitario y de evaluar contablemente su aplicación. 

▪ Elaborar su programa de trabajo y someterlo a consideración del Director General. de 

Patronato Universitario. 

▪ Fungirá como representante de la Universidad ante las dependencias del Gobierno Federal 

y ante la Banca Pública y Privada que presten servicios a la Institución. 

▪ Organizará y mantener actualizados los sistemas de registro y control de ingresos y 

egresos de los recursos financieros de la Institución para su eficiente manejo. 

▪ Supervisará la recepción y custodia de los ingresos del subsidio federal y recursos propios 

que reciba la Universidad, a través del Departamento de Ingresos. 

▪ Recibirá formalmente y administrará, los recursos del presupuesto anual otorgado por el 

Gobierno Federal; así como los que, por concepto de legados, donaciones, fideicomisos y 

derechos, le otorguen terceros, además de los captados o generados por las distintas 

dependencias universitarias, denominados recursos propios. 
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▪ Establecerá convenios con los bancos en relación a los mecanismos necesarios para la 

prestación de diferentes servicios financieros y de pagos que la Universidad requiera. 

▪ Supervisará que el Departamento de Egresos realice los diferentes pagos de acuerdo a la 

calendarización fijada y a la disponibilidad financiera. 

▪ Presentará a consideración del Director General del Patronato Universitario, los asuntos 

económicos y presupuestales de la Institución, quien a su vez lo turnará a la consideración 

del H. Consejo Universitario. 

▪ Vigilará que todas las actividades y movimientos financieros se realicen conforme a las 

normas vigentes aplicables, tanto las de orden federal como las internas. 

▪ Atenderá los requerimientos del Sistema Integral de Información Institucional y Federal. 

▪ Ejecutará las disposiciones que el Director General del Patronato Universitario emita para 

la realización de los movimientos financieros necesarios. 

▪ Coadyuvará con la Contraloría General de la Universidad en el establecimiento de 

principios, políticas, criterios y normas de carácter interno que permitan ejercer el control 

del presupuesto, dirigiéndolo siempre a la consecución de los fines y objetivos de la 

Institución.  

▪ Supervisará que la documentación comprobatoria de gastos realizados por las Unidades 

Básicas de Programación y Presupuesto, y recepcionados por el Departamento de Control 

Presupuestal, se hagan en tiempo y forma, y cubran los requisitos previamente 

establecidos. 

▪  Atender en forma oportuna el pago al personal de la Universidad, una vez que las nóminas 

correspondientes le hayan sido entregadas por la Subdirección de Recursos Humanos. 

▪ Atenderá en forma oportuna el pago por concepto de becas a alumnos y profesores de la 

institución y el pago a proveedores y acreedores diversos. 

▪ Formará parte del Comité de Adquisiciones y de Obra Pública de la UACH y estar presente 

en las sesiones de trabajo que éste lleve a cabo, participar en él, con voz y voto. 

▪ Los demás que en el ámbito de su competencia le encomiende expresamente el Director 

General del Patronato Universitario. 

  



                                                                                                                                           
 
 

 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

 

 

Página 

157 de 

188 

CODIGO 

DEL 

MANUAL: 

MG-

UACh-

0001-01 

DEPARTAMENTO DE INGRESOS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales del 

área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del área, 

o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE EGRESOS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales del 

área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del área, 

o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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SUBDIRECCIÓN DE PATRIMONIO 
 

OBJETIVO 

Realizar la adecuada preservación, conservación y uso integral del patrimonio de la UACh a 

través de la coordinación, la valorización, así como el aseguramiento de los bienes muebles 

e inmuebles y la regularización de los predios que así lo requieran; además de formular y 

operar proyectos productivos a fin de optimizar el uso del patrimonio universitario e 

incrementarlo. 
 

FUNCIONES 

▪ Establecer conjuntamente con el Director General de Patronato Universitario los 

objetivos, políticas, lineamientos, criterios y procedimientos para optimizar el uso de los 

espacios físicos y la infraestructura con que cuenta la Institución para desarrollar sus 

actividades sustantivas. 

▪ Instrumentar mecanismos y procedimientos de colaboración con diferentes instituciones 

públicas y privadas y organizaciones sociales, donde la Universidad intervenga con su 

patrimonio. 

▪ Determinar acciones de colaboración con instituciones públicas y privadas, nacionales e 

internacionales, interesadas en contribuir a mejorar y acrecentar el patrimonio 

universitario. 

▪ Establecer los objetivos, políticas y procedimientos para la operación de las unidades de 

producción, centros de validación tecnológica, proyectos productivos o comerciales y 

unidades generadoras de recursos con que cuenta el Patronato Universitario. 

▪ Coordinar las diferentes acciones para organizar el trabajo que se realiza en cada una 

de las unidades de producción, centros de validación tecnológica, proyectos productivos 

o comerciales y unidades generadoras de recursos que estén a cargo de la Dirección 

General de Patronato Universitario. 

▪ Preparar para el Director General de Patronato Universitario un informe semestral del 

estado que guardan las unidades de producción, centros de validación tecnológica, 

proyectos productivos y unidades generadoras de recursos de la Dirección General de 

Patronato Universitario. 

▪ Gestionar la puesta en marcha de proyectos productivos y comerciales que contribuyan 

a incrementar y eficientar los recursos financieros que por subsidio recibe y aplica la 

Universidad. 

▪ Realizar las demás funciones que en el ámbito de su competencia le asigne el Director 

General de Patronato Universitario. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar, evaluar y vigilar las actividades que realiza cada uno de los 

departamentos a cargo, para obtener resultados adecuados conforme a la naturaleza de los 

mismos y al plan general de desarrollo de la institución, así como participar activamente en 

las actividades estratégicas señaladas por el puesto. 

 

FUNCIONES 

▪ Establecer conjuntamente con el Director General del Patronato Universitario, los 

objetivos, políticas, lineamientos, criterios y procedimientos para optimizar el uso de los 

espacios físicos y la infraestructura con que cuenta la Institución para desarrollar sus 

actividades sustantivas.  

▪ Instrumentar mecanismos y procedimientos de colaboración con diferentes Instituciones 

públicas y privadas y organizaciones sociales, donde la Universidad intervenga con su 

patrimonio.  

▪ Determinar acciones de colaboración con Instituciones públicas y privadas, nacionales e 

internacionales interesadas en contribuir a mejorar y acrecentar el patrimonio 

universitario.  

▪ Establecer los objetivos, políticas y procedimientos para la operación de las unidades de 

producción, centros de validación tecnológica, proyectos productivos o comerciales y 

unidades generadoras de recursos con que cuenta el Patronato Universitario.  

▪ Coordinar las diferentes acciones para organizar el trabajo que se realiza en cada una de 

las unidades de producción, centros de validación tecnológica, proyectos productivos o 

comerciales y unidades generadoras de recursos que estén a cargo de la Dirección 

General del Patronato Universitario.  

▪ Preparar para el Director General del Patronato Universitario, un informe trimestral del 

estado que guardan las unidades de producción, centros de validación tecnológica, 
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proyectos productivos y unidades generadoras de recursos de la Dirección General del 

Patronato Universitario.  

▪ Gestionar la puesta en marcha de proyectos productivos y comerciales que contribuyan 

a incrementar y eficientar los recursos financieros que por subsidio recibe y aplica la 

universidad.  

▪ Todas las demás funciones que en el ámbito de competencia le asigne el Director General 

del Patronato Universitario 
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DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE UNIDADES GENERADORAS DE RECURSOS 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE IMPRENTA 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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COORDINACIÓN DE FINANZAS 

 

OBJETIVO 

Coordinar el proceso de programación y presupuesto de los recursos asignados a la UACh, 

considerando el ámbito central y regional y elaborar e integrar el Programa de Egresos de la 

UACh con base en los lineamientos normativos aprobados por el HCU. Asimismo, dar 

seguimiento al ejercicio presupuestal a través de la sistematización de la información para el 

registro, seguimiento y control del presupuesto para que las Unidades Básicas de 

Programación y Presupuesto (UBPP) dispongan oportunamente de los recursos autorizados 

que les permita ejercerlos conforme las políticas, normas y lineamientos aprobados, a efecto 

de contribuir con la eficiencia y la calidad de sus programas. 
 

FUNCIONES 

▪ Establecer los sistemas de control que regulan el ejercicio de los recursos 

presupuestarios en acuerdo con la asignación autorizada y la calendarización 

establecida. 

▪ Implementar y operar el proceso de adecuaciones presupuestarias internas que 

requieran las UBPP para el cumplimiento de sus funciones. 

▪ Establecer el sistema de control presupuestario que permita evaluar el ejercicio 

autorizado por el H. Consejo Universitario, siguiendo los lineamientos que marca la 

normatividad interna de esta institución. 

▪ Planear, organizar y operar el sistema de Programación y Presupuesto de la UACh, así 

como su actualización.  

▪ Revisar las propuestas presupuestarias que formulen las Unidades Básicas de 

Programación y Presupuesto y solicitar las adecuaciones con base a los lineamientos 

establecidos para su formulación. 

▪ Informar a todas las UBPP de la Institución sobre el presupuesto asignado, ejercido, 

comprometido y disponible.  

▪ Someter a la consideración de la CIDA y del H. Consejo Universitario los ajustes 

presupuestales. 

▪ Generar, sistematizar y resguardar la información que se desprende de las actividades 

de la subdirección, para tenerla a disposición para fines de transparencia, informes u 

otros requerimientos. 

▪ Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le atribuyan las disposiciones 

legales aplicables, y las que le confiera el órgano superior inmediato. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: COORDINADOR/A DE FINANZAS 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO  

Coordinar la formulación, integración, gestión y autorización de los recursos federales y en 

los casos que los recursos propios que autorice ejercer el H. Consejo Universitario, así como 

la distribución interna y asignación del mismo.  

 

FUNCIONES 

▪ Elaborar, desarrollar y someter a consideración de la Dirección General del Patronato 

Universitario, el programa de trabajo.  

▪ Llevar a cabo la revisión de las propuestas que formulen las Unidades Básicas de 

Programación y Presupuesto y requerir a los titulares de las mismas para que subsanen 

las diferencias que contengan, sumen elementos faltantes, y en general se ciñan a los 

lineamientos establecidos para su formulación, con el fin de que puedan ser integrados 

en tiempo y forma a la petición global del presupuesto que la Universidad formula 

anualmente ante las Dependencias del Gobierno Federal.  

▪ Elaborar, conjuntamente con la Dirección General del Patronato Universitario, el proyecto 

del presupuesto global anual de la UACh para que sea sometido a la aprobación del H. 

Consejo Universitario y su correspondiente gestión ante las Dependencias del Gobierno 

Federal.  

▪ Asistir de manera permanente al Director General del Patronato Universitario en la 

gestión de obtención del presupuesto ante las Dependencias del Gobierno Federal.  

▪ Verificar que las Unidades Básicas de Programación y Presupuesto programen y 

distribuyan en forma adecuada su presupuesto.  

▪ Establecer los sistemas de control que regulen el ejercicio del subsidio federal de 

acuerdo a la calendarización establecida.  

▪ Implementar coordinadamente con el Departamento de Programación Presupuestal los 

estudios pertinentes para las transferencias y aplicaciones a las partidas presupuestales.  
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▪ Establecer y operar sistemas de control financiero que permitan evaluar el ejercicio 

presupuestal autorizado por las Dependencias del Gobierno Federal, siguiendo los 

lineamientos que marca la normatividad interna de esta Institución.  

▪ Someter a la consideración de la CIDA y del H. Consejo Universitario los ajustes 

presupuestales.  

▪ Todas las demás funciones que en el ámbito de su competencia le asigne su superior 

jerárquico.  

▪ Sistematizar y resguardar la información que se desprenda de las actividades de la 

Coordinación. 

▪ Presentar un informe anual de actividades o cuando se requiera por parte de sus 

superiores 

▪ Otras inherentes al puesto. 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  
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DIRECCIÓN DE CENTROS REGIONALES 

 

OBJETIVO  

Generar conocimientos básicos y aplicados para la solución de los problemas del campo 

mexicano en las diversas regiones del país, específicamente en lo que corresponde a la 

satisfacción de las necesidades económicas y sociales de los productores agrícolas y sus 

organizaciones, bajo un enfoque de uso racional y sustentable de los recursos productivos.  

Contribuir, mediante una sólida preparación técnica y humanística, en la formación, 

actualización y capacitación de los recursos humanos (profesionales de nivel superior y de 

posgrado, promotores de servicios y productores agrícolas) que son requeridos en los 

procesos de Desarrollo Rural Regional.  

Promover la vinculación de la UACh con la sociedad rural, mediante acciones directas que 

contribuyan al Desarrollo Rural, la solución de los problemas de la agricultura nacional y el 

fortalecimiento y actualización de sus programas educativos.  

 

FUNCIONES 

▪ Desarrollar y evaluar actividades docentes, de investigación, servicio, difusión de la 

cultura y producción en los diversos Centros Regionales.  

▪ Desarrollar las políticas académicas universitarias, a través de la realización de proyectos 

de investigación, docencia, servicio y difusión de la cultura.  

▪ Promover proyectos de investigación, servicio y difusión.  

▪ Promover la integración de funciones académicas.  

▪ Fomentar la diversificación de actividades académicas, sin que ello conlleve a la 

dispersión. 

▪ Respetar la temporalidad y flexibilidad en las actividades académicas.  

▪ Fomentar la formación académica del personal.  

▪ Fomentar la calidad y productividad académica.  

▪ Respetar la libertad de cátedra y asociación gremial.  

▪ Fomentar la coordinación institucional para evitar duplicidad de funciones. 
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DIRECTOR DE CENTROS REGIONALES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: DIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO  

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de investigación, enseñanza, servicio y 
difusión cultural, a través de la óptima utilización de los recursos humanos, técnicos ó 
tecnológicos, materiales y financieros, para el cumplimiento de los objetivos de las 
Institución. 

 
FUNCIONES 

▪ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones consignadas con la Ley que crea la UACh, el 

Estatuto Universitario, el Contrato Colectivo de Trabajo, Ley Federal del Trabajo y demás 

disposiciones en vigor. 

▪ Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados del Consejo Universitario, Congreso 

Resolutivo de Centros Regionales, Consejo Directivo y Comité Académico General. 

▪ Propiciar un desarrollo académico armónico de la DCRU, en el marco de la política 

académica definida y su inserción en la UACh. 

▪ Coordinar y asegurar que la solicitud, ejercicio y comprobación presupuestal, se realice 

en los plazos y bajo las normas establecidas por la UACh.  

▪ Promover y hacer cumplir vía Jefes de Centros Regionales, Coordinador de Programa 

Docente y Coordinadores de Línea de Trabajo, los lineamientos de Política y prioridades 

académicas que determine el Comité Académico General o el Consejo Universitario.   

▪ Procurar que el personal académico cumpla satisfactoriamente con las funciones y 

actividades académicas asignadas.   

▪ Ser el responsable directo de la instrumentación de la política académica y plan de trabajo 

de la DCRU en general.  

▪ Hacer el programa de trabajo y someterlo a consideración de su inmediato superior.  
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▪ Sistematizar y resguardar la información que se desprende de las actividades 

académicas y administrativas a cargo de la DCRU.  

▪ Presentar un informe de actividades a sus superiores de manera anual o antes si se 

requiere.  

▪ Realizar otras actividades inherentes al puesto. 
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SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 

 
OBJETIVO 

 
Coadyuvar a la realización y ejecución de las funciones académicas de los Centros 
Regionales y en la coordinación general, de acuerdo con la normatividad vigente. 
 
FUNCIONES  

▪ Coordinar el proceso de selección y admisión del personal docente en el marco del 

proceso institucional para el efecto.  

▪ Proponer e instrumentar mecanismos de evaluación de los profesores de los Centros 

Regionales y en el marco institucional.  

▪ Programar y solicitar recursos para cursos, seminarios, conferencias, entre otros, para la 

actualización constante del personal docente y alumnos de la DCRU.  

▪ Vigilar el cumplimiento y ejecutar los reglamentos establecidos por las instancias 

académicas superiores. 

▪ Coordinar la elaboración de libros, folletos y todo material académico impreso que se 

produzca en los Centros Regionales.  

▪ Ofrecer espacios para trabajo académico, así como la coordinación de actividades en el 

Centro de documentación de Centros Regionales.  

▪ Llevar el control de la administración escolar de los diferentes programas educativos de 

la DCRU en coordinación con los Centros Regionales. 

  



                                                                                                                                           
 
 

 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

 

 

Página 

174 de 

188 

CODIGO 

DEL 

MANUAL: 

MG-

UACh-

0001-01 

SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO  

Apoyar, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las funciones académicas que se generan 

en los diferentes Centros Regionales y en la propia Dirección, de acuerdo con la normatividad 

institucional.  

 
FUNCIONES 

▪ Vigilar y promover en coordinación con el director, el cumplimiento de la política 

académica y planes de trabajo de los Centros Regionales, programas docentes, líneas 

de trabajo y proyectos. 

▪ Fungir como secretario y citar a reuniones del Comité Académico General. 

▪ Suplir al Director en caso de ausencia 

▪ Fungir como Director Interino, en caso de renuncia o remoción del Director, contando con 

un plazo no mayor de seis meses para que convoque a elección de Director, conforme al 

reglamento.  

▪ Ser miembro del Comité Editorial de la DCRU.  

▪ Formar parte y asistir a reuniones de la Comisión de Subdirectores Académicos (COSAC) 

de la UACh.  

▪ Informar con oportunidad y eficiencia, a los titulares de los Centros Regionales, 

Coordinadores de Programa Docente y de Línea, así como los responsables de 

proyectos, de las convocatorias para solicitar financiamiento (interno o externo), 

asistencia a eventos, etc., dentro de su ámbito de competencia. 

▪ Cumplir funciones de promoción, supervisión, asesoría, seguimiento y evaluación, y de 

procuración de apoyos, necesarios para concreción de la política académica de la DRU; 

así como la instrumentación, en su ámbito de competencia de un conjunto de acciones 

encaminadas a dar cumplimiento a lo establecido en el reglamento Académico de la 

DCRU.  
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▪ Reportar ante las instancias correspondientes los resultados de todas las actividades 

académicas realizadas.  Proponer e implementar mecanismos de control de actividades 

académicas de los profesores de los Centros Regionales.  

▪ Someter a consideración del Comité Académico General todas las propuestas 

académicas que se generan en los Centros Regionales.  

▪ Pertenecer al Comité Académico General como Secretario. 

▪ Supervisar la distribución de las cargas académicas de los Centros Regionales y de la 

Dirección.  

▪ Gestionar, en coordinación con los Centros Regionales, los trámites académicos: Solicitar 

permisos sabáticos, permisos por superación académica, comisiones y cambios de 

adscripción del personal docente de la DCRU, previa autorización del Consejo General 

Académico o del Consejo Directivo.  

▪ Proporcionar información académica a las instancias que lo soliciten. 

▪ Sistematizar y resguardar la información que se desprende de las actividades de la 

subdirección académica de la DCRU.  

▪  Presentar un informe de actividades a sus superiores de manera anual o antes si se 

requiere.  

▪  Realizar otras actividades inherentes al puesto. 
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SUBDIRECCIÓN DE MAESTRÍA 

 
OBJETIVO 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades académicas de los programas de 

posgrado para lograr la formación de investigadores y docentes de excelencia.  

 

Promover que los programas académicos de posgrado de la DCRU, contribuyan a realizar 

investigación que contribuya a los procesos del desarrollo rural, tanto en su connotación 

tecnológica como socioeconómica y de sustentabilidad, impartiendo asignaturas que 

profundicen en el conocimiento de las ciencias relacionadas con el agro, para fortalecer las 

habilidades en el estudiante que le permitan identificar, analizar y proponer soluciones a los 

problemas del Desarrollo Rural.  

 
FUNCIONES  

▪ Promover el desarrollo de investigación pertinente y de alta calidad relacionada a la 

problemática del desarrollo rural regional, mediante elaboración de tesis de maestría y 

doctorado, así como investigación de los profesores.  

▪ Fomentar la formación de recursos humanos de excelencia con perfil interdisciplinario en 

los niveles de maestría y doctorado.  

▪ Promover la vinculación de la actividad académica de posgrado con las asociaciones, 

organizaciones e instituciones del medio rural.  

▪ Difundir y divulgar los avances académicos y científicos que se generan en el posgrado. 
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SUBDIRECCIÓN DE LA MAESTRÍA 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN DE LA MAESTRÍA  

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO  

 

OBJETIVO 

Coordinar las actividades administrativas y académicas, dar seguimiento y evaluar los 

programas educativos de posgrado, mediante la correcta utilización de los recursos para 

contribuir al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

 

FUNCIONES  

▪ Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Programa y ejecutar sus acuerdos. 

▪ Informar a los miembros del Comité sobre las atribuciones del mismo. 

▪ Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo de Programa y los 

Consejos de Posgrado y las medidas dictaminadas por el Coordinador General de 

Estudios de Posgrado en el ámbito de su competencia.  

▪ Vigilar el funcionamiento de las actividades del programa, tales como el desarrollo de los 

cursos, la integración de comités asesores y la vinculación de estudiantes con el 

programa al que estén adscritos. 

▪ Revisar el informe semestral del estudiante, incluyendo los avances de su investigación. 

▪ Supervisar que el Comité Asesor de cada estudiante se reúna al menos una vez en cada 

sesión. 

▪ Aprobar en definitiva el proyecto de investigación del estudiante, una vez que ha sido 

aprobado por el Comité Asesor y ha cumplido con los requisitos académicos que 

establece el presente Reglamento.  

▪ Difundir a través de los medios de comunicación de la Universidad, impresos o 

audiovisuales, el contenido del programa que coordina.  

▪ Emitir dictamen sobre la suficiencia de las tesis de grado. 

▪ Compilar y aportar a la Coordinación General de Estudios de Posgrado, la información 

necesaria para publicar cada dos años el catálogo de estudios de posgrado.  
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▪ Formular anualmente el proyecto de presupuesto del programa que coordina, gestionarlo 

ante el Consejo de Posgrado y ante la entidad académica a la que pertenezca el 

programa, así como ejercerlo de acuerdo con las normas de la Contraloría Interna de la 

Universidad.  

▪ Informar de los avances del Programa a su cargo a las instancias universitarias que lo 

requieran y al CONACYT. 

▪ Gestionar, conjuntamente con el Coordinador General, ante Conacyt y otras instituciones 

similares, lo relativo a los estudios de posgrado. 

▪ Asistir a las reuniones del Consejo de Posgrado.  

▪ Sistematizar y resguardar la información que se desprende de las actividades de la 

DCRU.  

▪ Presentar un informe de actividades a sus superiores de manera anual o antes si se 

requiere.  

▪ Realizar otras actividades inherentes al puesto. 
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CENTROS REGIONALES 

 
Los Centros Regionales son entidades de investigación y servicio para el apoyo académico, 

que se establecerán atendiendo a peculiaridades ecológicas y/o agrosociales, actualmente 

la UACh cuenta con los siguientes Centros Regionales:  

 
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO OCCIDENTE, GUADALAJARA. 

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO CENTRO NORTE, ZACATECAS. 

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO NOROESTE, CD OBREGON, SONORA. 

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO ORIENTE, HUATUSCO, VERACRUZ. 

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO PENINSULA DE YUCATÁN, MERIDA. 

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO PINOTEPA NACIONAL, OAXACA. 

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO CENTRO OCCIDENTE MORELIA, MICHOACAN. 

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DEL ANÁHUAC  

 
OBJETIVO 

Conocer y analizar las particularidades que distinguen a las diversas regiones geográficas 

de México, en lo que se refiere a las condiciones ecológicas, técnicas, económicas, sociales 

y culturales que conforman el ámbito de la producción agrícola regional, incorporándolas 

como elementos cruciales en los procesos de formación, investigación y servicio inherentes 

al modelo académico que impulsa la UACh. 

 
FUNCIONES 

▪ Apoyar y fortalecer el proceso educativo agronómico que tiene bajo su responsabilidad la 

Universidad Autónoma Chapingo en su conjunto, considerando que tal proceso involucra 

tanto la preparación técnica, humanística y científica de los estudiantes como la formación 

continua del personal académico universitario.  

▪ Desarrollar las tareas de docencia, investigación, servicio, difusión y producción por las 

diversas regiones del país.  

▪ Establecer programas, líneas y proyectos específicos del trabajo, con el propósito de 

generar un marco de referencia geográfico y socio histórico regional, mediante la 

obtención, análisis y clasificación de información relativa a las condiciones naturales y 

sociales, así como aquella que es inherente a los diversos aspectos que comprende el 

proceso de producción agrícola.  
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▪ Promover la participación de las Unidades Académicas de la Universidad y otras 

instituciones educativas y de investigación, para desarrollar proyectos específicos en 

forma conjunta, de manera que posibilite el enriquecimiento del conocimiento agronómico 

acerca de la región de estudio. 

▪ Detectar y precisar, los problemas técnicos, económicos y sociales que plantea el 

proceso productivo agrícola regional, mediante la implementación de proyectos 

específicos de investigación.  

▪ Impartir docencia objetiva y crítica, sobre la base de un constante acercamiento de los 

profesores y estudiantes universitarios a los problemas reales de la agricultura regional y 

promoviendo una estrecha relación entre los conceptos teóricos y aspectos prácticos que 

ella comprende.  

▪ Contribuir al desarrollo de las actividades de formación del personal académico de la 

Universidad Autónoma Chapingo, mediante la incorporación temporal y programada de 

los participantes a los proyectos de trabajo que se lleven a cabo en los Centros 

Regionales. 

▪ Contribuir al logro de los objetivos de difusión cultural que plantea la Universidad 

Autónoma Chapingo, mediante un intercambio entre las manifestaciones culturales en las 

regiones de estudio de los Centros y la Comunidad Universitaria.  

▪  Contribuir al rescate e integración de las manifestaciones culturales propias a las 

diversas regiones del país, para difundirlas hacia otros ámbitos geográficos de México, 

incluso hacia el extranjero.  

▪ Establecer relaciones de comunicación con los diferentes grupos sociales en las regiones 

donde se ubican los Centros Regionales para fortalecer el vínculo sociedad-universidad. 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

TIPO PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO 

Planear, coordinar y dar seguimiento a las diversas actividades del Departamento, con la 

finalidad de cumplir con los objetivos y funciones generales para los cuales fue creado. 

 

FUNCIONES  

▪ Presentar el plan de trabajo para el Departamento con base en las funciones generales 

del área.  

▪ Coordinar las actividades del personal a fin de que se logren los objetivos generales del 

Departamento, en tiempo y forma. 

▪ Revisar los proyectos elaborados por el área.  

▪ Vigilar periódicamente el avance de los trabajos para los que fue creada el área 

▪ Dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo. 

▪ Revisar las versiones finales de los trabajos elaborados por departamento. 

▪ Presentar su informe semestral y anual de actividades ante el superior jerárquico.  

▪ Firmar como el responsable de los documentos elaborados y emitidos por el 

departamento. 

▪ Asistir a las reuniones internas y externas que se deban cubrir como responsables del 

área, o cuando sea comisionado por el superior jerárquico. 

▪ Dar cumplimiento a la Normatividad Institucional. 

▪ Atender las actividades específicas de los Manuales Administrativos vigentes.  

▪ Realizar actividades inherentes al área.  

  



                                                                                                                                           
 
 

 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

 

 

Página 

182 de 

188 

CODIGO 

DEL 

MANUAL: 

MG-

UACh-

0001-01 

UNIDADES ACADÉMICAS 

 

OBJETIVOS 

▪ Impartir educación de nivel medio y superior (Técnico, de Licenciatura y de Postgrado) 

para formar personal docente, investigadores y técnicos con juicio crítico, democrático, 

nacionalista y humanístico y un elevado espíritu por el trabajo, que los capacite para 

contribuir a la solución de los problemas del medio rural.  

▪ Desarrollar la investigación científica, básica y tecnológica, ligada a la docencia para 

obtener el mejor aprovechamiento económico y social de los recursos agropecuarios, 

forestales y otros recursos naturales del País y encontrar nuevos procedimientos que 

respondan a las necesidades del desarrollo nacional independiente;  

▪ Preservar, difundir y acrecentar la cultura y promover la realización del hombre 

especialmente en el medio rural para lograr una sociedad más justa y creadora.  

▪ Propiciar la libre investigación a través de la participación de alumnos y personal 

académico en un proceso educativo abierto a todas las corrientes del pensamiento.  

▪ Promover la formación de profesionales de alto nivel conforme a los programas 

académicos y de investigación que colaboren al establecimiento de una estrategia viable 

para combatir el subdesarrollo. 

▪ Pugnar porque las innovaciones científicas y tecnológicas lleguen oportunamente al 

sector rural, a fin de promover el cambio social para lograr un mejor nivel económico y 

cultural de sus miembros 

▪ Procurar en coordinación con otras instituciones de carácter agrícola, una adecuada 

planificación de la agricultura, especialmente de la de temporal, atendiendo a los 

aspectos ecológicos de crédito, mecanización agrícola, perfeccionamiento de sus 

técnicas de producción e industrialización, fertilizantes, sanidad vegetal, seguridad 

agrícola, comercialización agrícola, formas de organización, servicios asistenciales y 

otros a fin de elevar la productividad, ingresos y nivel de vida de los campesinos y otros 

trabajadores del campo. 
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UNIDADES REGIONALES 

DIVISIONES (ÁREAS) 

 

▪ DE CIENCIAS FORESTALES 

▪ DE CIENCIAS ECONÓMICO ADMINISTRATIVAS 

 

DEPARTAMENTOS (ÁREAS) DE ENSEÑANZA, INVESTIGACIÓN Y SERVICIO 

 

• FITOTECNIA 

• INGENIERÍA AGROINDUSTRIAL 

• IRRIGACIÓN 

• INGENIERÍA MECÁNICA AGRÍCOLA 

• PARASITOLOGÍA AGRÍCOLA 

• PREPARATORIA AGRÍCOLA 

• SOCIOLOGÍA RURAL 

• SUELOS 

• ZONAS ARIDAS 

• ZOOTECNIA 

 

OBJETIVO 

Impartir la enseñanza de sus asignaturas correspondientes y desarrollará actividades de 

docencia, investigación, servicio y difusión de la cultura, constituida por profesores, 

investigadores y alumnos que constituirán según la reglamentación correspondiente, los 

diferentes Cuerpos Colegiados. 

 

FUNCIONES  

▪ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley que crea la Universidad, el Estatuto 

General y sus Reglamentos.  

▪ Representar al Departamento, pudiendo delegar esta representación para casos 

específicos.  

▪ Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Departamento y vigilar el cumplimiento 

de los acuerdos que emanen de dicho cuerpo.  
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▪ Coordinar las actividades de los distintos niveles y programas de enseñanza del 

Departamento y fomentar el intercambio con las demás dependencias universitarias. 

▪ Someter a consideración del Consejo de Departamento los presupuestos de ingresos y 

egresos del mismo. 

▪ Presentar ante el Consejo de División, el presupuesto elaborado por el Consejo de 

Departamento para su tramitación correspondiente.  

▪ Proponer al Vicerrector el nombramiento y remoción del personal académico, 

administrativo y de servicio del Departamento, conforme a la reglamentación 

correspondiente.  

▪ Proponer al Consejo Departamental para su aprobación al Coordinador Académico y al 

Administrador.  

▪ Presentar los informes periódicos o especiales que le sean requeridos por las autoridades 

universitarias superiores.  

▪ Presentar ante el Consejo y Comunidad de Departamento un informe anual del mismo, 

que incluya estados financieros y de avance de los distintos programas del mismo.  

▪ Vigilar que el personal académico y administrativo cumplan adecuadamente sus 

funciones. 

▪ Las demás que le señale las disposiciones reglamentarias correspondientes. 
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SUBDIRECTOR DE CENTRO REGIONAL 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN: SUBDIRECCIÓN 

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA 

HORARIO: ABIERTO 

 

OBJETIVO  

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos y actividades del Centro Regional para que 

se realicen eficazmente contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la institución y de 

la DCRU. 

 

FUNCIONES 

▪ Convocar y presidir el Comité Académico Regional.  

▪ Instrumentar la política académica y plan de trabajo del centro regional en concordancia 

con los objetivos de la DCRU. 

▪ Promover la vinculación y relación regional institucional, con organizaciones de 

productores, y demás organismos afines al quehacer académico del centro regional.  

▪ Promover e instrumentar el cumplimiento, del Reglamento Académico, los acuerdos del 

Comité Académico Regional y Comité de Programa Docente, así como del Comité 

Académico General y Consejo Directivo, en su ámbito de competencia.  

▪ Propiciar un desarrollo académico armónico del Centro Regional, en el marco de la 

política académica específica definida en su instancia, y en la DCRU en lo general.  

▪ Promover y apoyar con eficiencia y oportunidad el desarrollo de los proyectos de trabajo 

académico, con el equipo, infraestructura y recursos humanos disponibles en el centro 

regional, conforme a la organización y normatividad interna de trabajo.  

▪ Someter a consideración del Comité Académico Regional para su sanción, una propuesta 

de normatividad para el uso racional y oportuno de los recursos disponibles en el centro 

regional.  

▪ Participar en al menos un proyecto académico del centro regional.  

▪ Contribuir a la realización de todas las funciones académicas que se generan en el Centro 

Regional, de acuerdo con los estatutos, leyes y reglamentos vigentes.  
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▪ Rendir informes de trabajo académico-administrativo anualmente, o cuando se lo solicite 

el CAR, el Director, el CAG o el CD.  

▪ Sistematizar y resguardar la información que se desprende de las actividades del Centro 

Regional. 

▪ Presentar un informe de actividades a sus superiores de manera anual o antes si se 

requiere.  

▪ Realizar otras actividades inherentes al puesto. 
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