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“INTRODUCCION

La auditoria és un instrumento importante de la administracidn, ya
que a traves de e]]a se: pueden detectar los problemas existentes en una

entidad, as1 como sus causas y consecuencias.

La Subdirecciénkde Adn1n1strac1on Escolar como parte 1mportante de

la Un1versidadgAu ma Chaplngo, se ha“esforzado por cumpllr y meJorar

las normas: estab]ec as‘buscando nuevas perspect1vas para,egecutar con

mayor c]ar1dad ,ef acia 105}'bjgt1vos 1nst1tuciona]es'

El obJeto de estud1o se enfoca a 1as act1v1dadesihue desarrolla la

Subdireccidon con el f1n de optfmlzar y aprovecharrlos recursos humanos

con los que cuenta.

Esto se llevard a cabo realizando un analisis de los manuales, re-
glamentos, contratos de trabajo, asi como cuestionarios y entrevistas

que se aplicardn al‘persona1'integranté de dicha Subdireccidn.



ANTECEDEMTES HISTORICOS DE LA UACH

Primer periodo: 1833-1923

Una vez consumada la‘I ] 'el runbo del nuevo

Estado, se dio com1enzo a]fproceso para adecuar la educac1on a las nece

‘sidades de la epoca

De 1833 a 1853 se- 1mpulsaron var1as 1n1c1ativas para estab1ecer la
educacidn agr1cola en e1 pa1 \dn

agricola era una_necesid d.im

vescqe1a

ara crear una

,empdyly’cefré sus puer

Hacia 184 n D1rector Genera] de 1a Industria Nacio-

nal, nombra de

Agricultura, la

cion agr1cq1a., En 1849 se'formula otro proyecto en el Coleglo Nacional



de San Gregorio, ubicado en la hacienda de San José Acolman, en el Dis

trito de Texcoco. -

Las primeras’ ba

de agricultura se.

Industr1a

del M1n1sterlo de Fomento, Colon1zacion

Febrero de 18544

. Con posterldad -ev11855- 1a adm1nlstracion de1 General Ignacio Co

monfort estab]ece nuevas carreras se aumenta e] numero de catedras Y

se dispone que cad  estado-de'l fica cada territorio y el D1str1

to Federal tlenen derecho a; env1ar un a]umno en calidad de becarlo aes

ta Escuela de- Agrlcultur

Se adv1erte‘ya ', nteres permanente por la nueva 1nstituc1on Se
instituye una Junta'Protectora del estableCImiento. La ensenanza agr1-
cola se imparte’ para tres categor1as de estudiantes' Comun Super1or y

Profesional, a partir del nivel de pr1mar1a.



COMUN SUPERIOR PROFESIONAL

Mayordomo infe]fgente"vuAdminlstrador con f1nes<»
L =.rura1es '

Perito agricol ey Adm1n1strado  de Hacien '
T 'f'da ¥ Campos
Agricultor ;tn

Agr1mensor e H1drome
practico i .

Profesores Veter1na-
sor Ry

Y"IOS

Veterinaria -

(3 anos) 7 " {", (GfaﬁoS)nlf : f(ﬁ:éﬁbs)

Las c1rcunstanc1as de 1nestab111dad po]1t1ca"en e]fpa1s .se refle

jan en las actfv1d'des'de la Escue]a, 1a'cu - ert i pue as, ¥ que

son reab1ertas n51867; Su D1rector, e] doctor’Gustav Ruf
instituye dos carreras' la de Agr1cu1tor y: dé

un plan de tre; anosvde estudios para ambas

En este periodo'de‘fntehsas-Tdcﬁﬁévpolfti 5"E§tﬁé1a'sobrevive

con d1f1cu1tades, hasta que en el ano 1869 Ia adm1 ‘strac1on de don Be

nito Juarez sanciona, medlante un decreto, k1os reg]amentos que habran

de normar las actividades de la Escuela.. Uno.de sus articulos sefiala
que los estudios agrondmicos tendrian una duracién de siete aﬁos. En
aquel decreto se resuelve la dependencia de la Escuela del h1n1ster1o

de Justicia e Instruccidn Pﬁb]ica.

Ya en 1883 se afinan Tas disposiciones polftico-administrativas
que implantan la carrera de Ingeniero Agronomo con un plan de estudios

de siete afios. En el transcurso de esta década (en 1892) se modifican



los planes de estudios y se entronizan las carreras de Ingeniero Agrd

nomo y MayordomO:de Fincas‘Rﬁsticas.

Con la: pub11cac1on de1 decreto de organ1zac16n 'de 1a ensenanza

agricola, el 18 de D1c1embre de 1907, se dispone que‘ca Escuela 1mpart1
ra ensenanza para 1as carreras de agronom 1gen agronomo e h1drau

lica y med1co veter1nar10 Ademas de '1to agrlco

la. Eneste per1odo la'Escuela yuelv, depende de la Secretar1ah de

Amﬁwlwramiwmq7

8 Agricultores (misno per1odo)°

De 1914 a 1919, 1la Escuela Nac1ona
tas a causa de la 1ucha armada revolu S
pafs, Su pob]ac1on estudiant11 se’ disperso alguno se vieron forzados
a 1nterrump1r sus estudios, otros 1ngresaron a dist1ntas ascuelas profe
sionales; algunos part1c1paron en e1 mOV1m1ento revolucionar1o » con

Francisco V111a, Em111ano Zapata, Venustiano Carranza y Alvaro Obregén.

Y unos mds, a su costa o con cierto apoyo oficial, fundaban el Ateneo



Ceres para continuar y/o finalizar sus carreras.

En 1923, -e wafépdéa'bdétA%éleuéionéFiéifSé.préééntgédh‘prdyecto

A partir de 1924 en

Obregdn, la Escuela Nac1onat

estudiantes de meJor ':locaT

campos de experimentac16n ‘s _ aslada:a la ex- hac1enda:de Chap1ngo en

el Estado de México IUgar donde ha permanec1do hasta Ta fecha.4.Duran-

te este importantisimo proceso la Escue]a adopta su: 1em” 17 ‘se ense-

fia 1a exp]otac16n de fa t1erra no 1a del hombre“, p]asmada en* su Acta

de InaUQuraCIOn en’ ChapIngo.,_” f

En la détada‘dé'Tos tréiﬁtas,

'fla Escue1a sufrlo importantes trans-

formaciones Entre e]]as's estaca 1a“profunda reforma academ1ca que

-

condu jo a] red1se qn de nuevas espe-

cialidades.
En esta efoca se establ

nomia Agricola, Fftotecﬁiail?arasltp]og1§

que se sumaban a las ya:existé ’ésde-Tndus ri Agtfcp1ﬁ§fe“1rﬁigacién.



En esta &poca ya habTan desaparecido las especialidades de Ganaderia,

Agricultura y Servi;ids Agkfcp1as”y‘1awde5Peri§oonresta1.

En 1937 ‘surge’el
lucha por‘ié'adfdnom1a

dmmcmtmo1nmg

tos de entre el conjunto de'e1105 y‘como ima utor1dad de 1a ENA

Después de. este movim1ento, no se 10gra%la autonomla pero se logra que

el gobierno acepte nombrar a] D1rector de una erna presentada por e] a.

Consejo Dlrectivo. i

En 1940 con base en la Ley de Serv1c1o Militar se d1cta e] acuer-

do por med1ofde1 cua] se estab]ece entre las Secretaria de Agricultura

y Fomento yﬁlavde, que a part1r del 8 de Enero de 1941,

los a]umnos;dé;] Nac1ona1 de Agr1cu1tura quedarlan su3etos al

oy,qcuerdo de1 Pres1dente de 1a Repi-

cola en 3 anos ,vla spec1al1dad en 4 afos. As1, con esta med1da se es

tablece una continuidad vertlcal de Tos estud1os preparatorios y profe-
siona]es, permitlendo al estudlante obtener una preparacion academ1ca
acorde a su vocac16n capac1dad e 1nteres Polthca que, como sg $ena-

lara posterionnente se ha v1sto truncada.

En 1946 y a través de la Ley de Educacidn Agricola, el gobierno -



modifica la estructura del H. Consejo Directivo, eliminando la paridad

con 7 profesores.y reduce-a 5 alumnos.

En 1953, se crea Ta Espe ‘éridéd:défsuédgé;{

La:Eskugl 1) de gr1cu1tura, en 1957, 1n1c1a una nueva eta-

pa al fundarﬁl' nidades: de ensenanza e 1nvest1gac16n denominados tam-

bién departar spond1entes a cada Fspec1alidad ;

Eh”lgéz

a Secretar1a de Ag 1t I rector de

la ENA,

En 1963 Ps»e}ininada por e1 gobierno de la época 1a Preparator1a

Agr1co]a, por 10 que se sena]a que para ingresar a la: Escuela es necesa
rio haber cursado estudios preparator1os 0 vocac1ona1es 7 De gsta;mane-
ra, la carrera de Ingeniero Agrdénomo se reduce a 5§ anos.{ Y és hasta

1966 cuando e] H Consejo Directivo decide reestablecer este nivel edu-
catlvo dada 1a nece51dad de favorecer el ingreso de a1umnos provenien-

. tes de las zonas rurales, Por lo tanto, se acepta nuevamente a estudian

tes que hubieran terminado su secundaria.



Es importante sefialar que en 1967 y 1968 se presentaron varias im-

portantes luchas estudlantlTes La prlmera en apoyo a los estudlantes

México, Este hecho se materia11za legalmente e] 30 d
1974, con la promulgacion de la- "Ley (  Ta

Chapingo", la cual fue publicada en: e1 Diario- Oficial de pafs. i o
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En esta Ley se reconoce fundamentalmente la autonomia universita-
ria, la comunidad de estudiantes y profesores como maxima autoridad y
1a eleccidn democrdtica de estas, a51 como la expan51on nacional de la

Universidad a través de Un1dadesk Centros RegIOnales.

E1 proceso de transicidn de Escuela nTUni§éfsidad culmina en 1978

3Qef§1 athbténoma Chapingo, me

ige sus actividades.

Por Gltimo, coh'e1fdbjetiVO de'ofrecer un drea termina1 de~especid7

lizacion del alumbrado y una mayor y mas completa formac1on al persona1~

cidn Vegetal (1983) y en Produccién:Anima] (1983)

Con todo y 1os avances, la Univers1dad Autonoma hapingo aLenfren
tado serios prob]emas academ1cos y po]1t1cos dado a o_escépa,
a la crisis ¢a la educac1on agr1c01a v, en genera]’ Lisisthacib-
nal. Por ello Y sobre la base de] b05queJobhisv“ Eo 'Uehéé;hé esboza
do, es que se cons1dera necesario 1a formulac1on~de alternat1vas pafa
esta Universidad que permitan forta]ecer 1a autonom1a, 1a democrac1a Y

la educacién popular.



ORGANIZACION ACADEMICA oF LA uAcH

OBJETIVOS -DE- LA UACH

La Universidad’ Auténom ECHépihgo‘tiehe‘como~objétiVbs;:

Preservar; dif dj acrecentar la cultura y promover 1a rea11za-

cion del hombr especia]mente en el medio rural para lograr una so

ciedad mis:justa y creadora.

Propiciab.l JibFéVinveStigacién a través de la participacidn de-

alumnos y personal academ1co en un proceso educat1vo ab1erto a to-

das las cor’ entes del p?nsamlento. o

Promover 1a formac1on de profe51ona1es de alto nive] conforme a los
programas academ1cos y de 1nvest1gacion que co]aboren al establec1

miento de una estrategia viable para combat1r el subdesarrollo.



12

6. Pugnar porque las innoyaciones cientificas y tecnolégicas 1leguen

oportunamente al sectonAﬁural, a fin de promover el-cambio social

cola, una adecuada p1an1f1cacfon de la agr1cu1tura especialmente
la de temporal, atendiendo a los aspectos ecologlcos~de créditos,
mecanizacidn agricola, perfeccionamiento de sus técnicas de produc
cion e industrializacién, fertilizantes, sanidad vegetal, seguri-
dad agricola, comercia]izacién agrfc91a; formas de organizacion, -

servicios asistenciales y otros a fin de elevar la productividad,

ingresos y nivel devida os_¢ahpesinos y otros trabajadores -

del campo,

Para el cumplimiento de Tos objetivos antes mencionados, la Univer
sidad Auténoma Chapingo tiene las atribuciones que a continuacién se -

presentan:

a) Organizarse como lo considere necesario, dentro de los linea-

mientos generales de la ley que crea a la Universidad.

b) Planear y programar sus actividades conforme a los principios

de libertad de catedra y de investigacion,

¢) Crear, modificar o suprimir unidades regionales universitarias,

divisiones, departamentos, programas y centros regionales.

d) Expedir certificados de estudio, otorgar diplomas, t{tulos pre

fesionales, grados académicos y menciones honorificas.



e)

fl

g)

h)

i)

jl
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Revalidar y establecer equivalencia de estudios de los niveles

educativos que imparta.

Establecer 1as Tficaside‘ihgréSO'y permanencia de alumnos y

Prestaﬁ‘asistencia‘técnica‘y servicio social a comunidades ru
rales segin sus planes académicos y cuando los juzgue conve-

niente. :

Colaborar en los planes nacionales de desarrollo y con institu
ciones o personas ligadas al medio rural segdn sus planes aca-

démicos y cuando To juzgue convenientes,

Sostener y desarrollar los servicios escolares y sociales que

se presten a la comunidad universitaria.

Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su

funcionamiento.

ESTRUCTURA GEMERAL DE GOBIERNO DE LA UACH

La estructura de gobierno de la UACH estd integrada por:

La Comunidad Universitaria
E1 Consejo Universitario
E1 Rector

Los Consejos Regionales

Los Consejos Pegionales
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6. Los Vice-rectores

7. Las Comunidades de divisidn

8. Los‘Con$eJo§ de division

9. . Los Directores de divisién
10, Las Comunidades de Départamento académico
11, Ldsitonéejos de Departamento académico

12, Lbs<Jefes de Departamento académico

Las funciones principales de las instancias que actualmente funcio

nan en la UACH son:

La Comunidad Universitaria, formada por profesores,_ihVéstigadores

y alumnos de la misma; tiene como prfncipa]e

a) Conocer, discutir y tomar deciSJq obre los asuntos y pro-

hlemas de la Unfversidad;aieQCepéi6 jbs;ACadémicos.
b) Elegir y en su caSO‘rngV“
c) Conocer los reg1améht6 a Un1versidad.

d) Aprobar:él”ré

e) Aprobar las mod1f1cac1on de Estatuto vigente

f) Conocer 1os acuerdos:del COnsejo Universitario, ¥

g) Todos los que le otorgan Ta Ley que crea la UACH
Consejo Universitario

a} Serd el cuerpo colegiado encargado de resolver y decidir sobre
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Tos asuntos académicos y administrativos generales de la Ins-
titucion.
b) Estard integfado'paritariamenfe'ppr a]uﬁhﬁsfy{pérsona1_académi

co.

E1 Rector

a) E1 Rector seri el repres versidad y pre-

sidente el Consejo Universitario; durard en su‘cargo 4 afios. y

podrd se reelecto una-sola

Comunidades de Divisi _

a) Para la caracter1zacxon,de atr1buclones _y mecanismos de discu-

sion y dec1sidn e _comun1dad de d1v1s16n son aplicables

1os;art ' ,1gen a la comunidad universitaria adecuados

a aquella.instancia Comunjdadvde divisién).

Consejo,de‘DiyiSJGn';a

a) Serdel cuerpo co1eglado e1 responsable de coordinar los pro-

gramas conJuntos que se acuerk n entre los departamentos - que

componen esa d1V1s1on [ con otras div1s1ones.

Directores de vaisién‘;'w;J _

’

a) El Director de divisién sera el representante de 1a misma y -

presidente de1 Consejo de d1v1sién durard en su cargo 3 afios
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y podrd ser reelecto una sola vez.

b) SonvfacU]tadesfy‘obligaéiones'de1~Diréct0r de~div1si6n:

- Presentar los 1nformes per1od1cos 0 espec1a1es que. Te sean

requeridos por las autor1dades un1ver51tar1as superiores.

7. Comunidades de Departam _fp :

a) Para la caracterizacién de atribuciones y mecanismos de discu-
sidn y decisidn deilas,comuhidades de Departamento, son aplica
bles los articulos que rigen a la comunidad universitaria ade-

cuados a aquella instancia {Comunidad de Departamento).
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8. Consejo de Departamento

a)

"del” personal académico en ‘forma parita-

9, Jefe de Depértéménfdf ;

a) El Jefefde Départamento serd el representante del mismo y pre-
sidente de] Consejo de Departamento, durard en el cargo 3 afios

, ser reelecto una sola vez,

c. ESTRuctURA--‘ADMINts_rk{{TIVA ;.

La Unldad dm1nistrat1va sirve de apoyo a las actividades fundamen

tales de la UniverSIdad por 1o que el persona] y funcionarios -que tra-
bajen directamente en el sistema administrativo estardn al servicio de

las actividades académicas.
El estatuto universitario establece:

Para el functonamiento administrativo; la Universidad contard con

lTos siguientes Grganos en la Administracién central:



I.
IT.

E1 Rector para cump11r con 10 dlspuesto en 1a Ley 0rqan1ca

18

Rectoria

Patronato Universitario

e el‘Es~

tatuto y demis dlsposic1ones contara con 1os s1guientes organos

Comxslon Interna de Adminwstracion~(CIDA) ordin
d s ’ d nlstratlvos de toda ‘la

Universidéd'

Departaméhto;durfdico.v Es el cuerpo asesor en lo que respecta

a los’ asuntos legales de la Unlvers1dad

Secretar1a Adm1n1strativa.;; 5 la responsabl';' r

control de todos Tos asuntos admlnistrafivos a Universidad,

Secretaria Académica. Se éncafgéid¢1wreg1stro -control de . -

los asuntos académicos,




~SUBDIRECCION DEHADMINISTRAQION,ESCOLAR ,

0BJETIVOS GENERAL‘ES'. A

l :

Superv1sar y controlar el regvstro h1s ""*academwco de cada

alumno de la Unv1ers1dad para g hera ;qUe perm1ta normar

criterios académlcos' tomar declsiones en 1a planeacion 1nst1tuc1ona1 y

brindar apoyo a] estud1ante a] personal academi ! y a la.administracidn

de Ta UACH,

Determlnar'las'normas crlterlos y procedimfentos para la admis1on :

de alumnos y a51gnac1o de becas.;f. e

FUNCTONES

onsejo Universitario

1
—
o
(]
>

°
-
o

Z—

Contrd]fde_perSohé], eté?'
2. Supervisar el proyecto del concurso de admisién.

3. Supervisar la impresién y aplicacion del examen de conocimien-

tos y el cuestionario socioecondmico.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

ORGANIGRAMA

RECTORIA

DIRECCION ACADEMICA

EUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR l

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMISION, PROMOCION ESTADISTICAS SERVICIOS
Y BECAS ACADEMICAS ESCOLARES
OFICINA DE OFICINA DE SECCION DE 2;‘:&1’; g:
INVESTIGACION || INVESTIGACION INFORMACION OFICINA DE
Y SERVICIOS ¥ SERVICIOS Y CONTROL DE Pragdiinet P e
PSICOLOGIC
SOCIOECONOMICOS LOGICOS ASPIRANTES DE DOCUMENTOS
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Supervisar el buen funcionamiento de 1os archivos académicos

de los alumnos Y profesores como la exped1c1on de constanc1as

Y cert1f1cados ue 'orreSpondan.,

Proponer al( ;Academ1co 1as adecuac1ones a 1as poli-
ticas de-beca e promoc1on ‘para 1os estudiantes,v m1t1das

por el H;,édﬁ Univers1tario.

Proponer el:p esupuesto de: 1a Subd1recc16n de Adm1nlstracion

Escolar

la Direcc1on :

Académica de’ , ‘ strac1on Es

Pevtsar y actua]izar period1camente (semestral o anual) la fun

c1ona1idad operatlva de 1“f ;uctura organica de 1a Subd1rec~

cion de Adm1nistrac1on Escolar

Cumplir cualqurer otra func1on que 1e encomIende e] ‘. Direc-

tor Academlco'

Planeacxon de adecuac1ones a las polfticas de examen de admi-

sion y permanencia a nivel medio superior, nivel superior y

postgrado.

Para el cumplimiento de estas funciones contar& con los siguientes
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Departamentos: (Oficinas y Secciones que los conforman) que dependerdn

directamente de la Subdireccidn de Administracidn Escolar.

- Departémento de Servicios Escolares

- Departamento de Adm1s1on, Promot1on y Becas

- Departamento de Estadlst1ca Academ1cak,”

Ahora, si bien es:
en principio, sebdirén:

ganizacién de la Dlrecc

mica,
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ORGANIGRAMA ACTUAL

DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE ADM

ISION, PROMOCION Y BECAS

JEFATURA

COORDINACION DE APOYO
ADMINISTRATIVO

SERVICIOS SECRETARIALES

OFICINA DE INVESTIGACION
Y SERVICIOS SOCIO-ECONOMICOS

OFICINA DE INVESTIGACION

Y SERVICIOS PSICOPEDAGOGICOS

SECCION DE RECEPCION,
INFORMACION Y CONTROL
DE ASPIRANTES




OBJETIVOS GENERALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

Objetivos S

1.

DEPARTAMENTO DE ADMISION, PROMOCION Y BECAS

normas,

Proponer 1a

_criterios'y procedimientos para la admisidn

Realiza

i6n y los 1ineamientos de 7as autorl-

dades competente

Proponer a las autorldades correspond1entes alternat1vas de

Examen de Adm1s1on apegadas a 1as p011

-normas pa-

2. Proponer criterios para la distrlbucion_de becas
ra la reg]amentac1on relativa a su obtenc1on y conservac10n
Funcionés
1, Coord1narse con los encargados de las 1nstancias que integran
el Departameuto 3 f\n de- 1ograr su buen funcionamiento. 1- .
2. Elabbrar*éfféiaﬁ}déﬁt%&bajo del‘Uepaftamehfo,,preéeﬁtérlo para

su aprobacidn a las autoridades, coordinar su ejecucién, eva-

luarlo y presentar los informes respectivos,
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3. Cuidar que los recursos fisicos y financieros del Departamento

sean usados racionalmente.. = .

4. Establecer mecanismos”de. comunicacidn en

tre el.Departamento y

las insténbiaé“&@e-cbady an en el desarro

des.

Acrecenta

ara: el procesa-

Descripcion ¢

Instancia que tiene a su cargo proponer y ejecutar los mecanismos

de organizacidn y'conffolfédmiﬁfStrétiV6;
Objetivo General

Apoyar a la Jefatura de1‘Debartamento en la organizaqjén-y control

de los recursos humanos, econémicos y materiales.
Funciones

1, Elaborar catdlogo de puestos

2. Evaluar al personal por funciones



OFICINA DE INVESTIGACION

DescribﬁiSn

26

Promover cursos de capacitacidn

Distribuir trabajo secretarial

Elaborar presupuesto _ ‘
Imp]ementar mecanismos. de control presupuesta1

Elaborar mecan1smos de contro] para entrada y sa1ida de- mate-

riales

y. mantene glxeqdipo de oficina

Regisfﬁgr}hbbﬁ£¥o1é“

ERVICIOS SOCIOECONOMICOS

Es 1a 1nstancia encargada de rea]izar 1as act1vidades correspond1en

tes a la as1gnac10n de becas siguiendo 1os 1ineamientz"

1a legislacion universitaria.

estab]ec1dos en

Objetivos

1. Proponer el Estudio-Socioecondmiédtde'IngreSOu, |

2. Proponer los cambios de categoria

3. Sugerir normas tendientes a reglamentar la asignacién y conser-
vacion de becas.

Funciones

1. Participar en la programacidn del Examen de Admisidn

2. Investigar el perfil socioeconémico que el aspirante debe tener

para su ingreso a la UACH, caracterizando cada una de las cate-

gorias,
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3. Planear, elaborar y evaluar el Estudio Socioeconémico, verifi-

cando -asimismo- la informacién proporcicnada.:

Canalizar &

detéctédés?

Deschipéiénjf

Instancia ehcérgada de proponer a la Jefatura del Departamento de

Examen de anociMientés para alumnos de nuevo ingreso.
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Objetivo

Planear y e1aborar el: Examen de Conoc1m1entos, para que una vez

aprobado y ap11cado, se ev_]ue y optlmice. B 1'

Funcione§3 }."

1. Parffcfpaf'en la programaci6n del Examen de Admisién.

2. Planear,:organizar, controlar y evaluar el Examen de Conocimien
tos. ' '

3. Investlgar el nivel de conoclmientos que el aspirante debe te-
ner para su ingreso ala UACH, definiendo Ios factores a evaluar
¥y determinando el peSOede'la, tertas.

4, Implementar un banco de react1v

5, Reallzar 1nVest1gac16n blbliogréf
medicfon de conoc1mientos. :

6. ,Co]aborar con. 1as demas 1nst Icias:del:Departament cuando en: -
sus activxdades se requlera de criterios psicopec gog1co§.*l l 

7. Participar en‘la;q1ahoracionfde] gre;upuesto;

.8'

Presentar perifdicamente un informe de activida

SECCION DE RECEPCION, INFORMACION Y CONTROL DE ASPIRANTES

Descripcidn

Instancia encargada de realizar 1as‘actividades de dffusidn del Exa-

men de Admisién; la entrega,recepcifn y registro de la documentacidn res-
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pectiva y la obtencidn de las instalaciones correspondientes.

0bjetivos

1.

Realizar 1a difusign del*Examen de” Admisisn bajo los lineamien

2. éiamen men

3.

Funciones

1, Partitibar;en;1a prngamaciénbdel EXamen de Admisién.

2. Proponer a 1a Jefatura e1 programa de. d1fus1on del Examen y, -
una vez aprobado llevarlo a cabo.

3. Establecer 1os contactos en el 1nter1or del pa1s para determi-
nar los centros de dlstr1buc1on de mater1a1 y rea]xzac16n del
Examen. ' ' h

4, Organwzar la dlstr1bucion de flchas, guvas de estudlo Y socio-
econom1co., o ' &

5, Preparar y distrlbulr e] mater1a1 de] Examen."

6. Enviar la documentac1on correspond1ente previa y posterior al

Examen,. para-‘el procesamiento de datos y obtencidn de listados,

corroborando la informacién,



7. Participar en la elaboracin del presupuesto.

8. Presentar periddicamente un Informe de Actiyidades.
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ORGANIGRAMA ACTUAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

JEFATURA

SUBJEF

ATURA

OFICINA DE CONTROL
ACADEMICO

OFICINA DE EXAMENES
PROFESIONALES Y
EXPEDICION DE
DOCUMENTOS

31



DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVOS GENERALES

- Supervisar y controlar el archivo. histérico académico de la Uni-

versidad.

- Realizar la exp1d1c1on de documentos necesar1os para ava]ar la ac

tividad academ1ca de 1a Un1vers1dad

JEFATURA DEL DEPARTAMENToryfif‘

Descripciéﬁ'

Esta Jefatura 11ga dlrectamente a la Subdlrecc1on de Admin15trac1on

lanACH. a

Escolar con la act1v1dad academ1ca d;

que 1a misma dpsarrolla

Permite desarrol]ak e]ﬁtdntrdlvy’serviéi “academ1co que es necesa-

rio de los a1umnos en sus var1os n1ve1e _y grados
Objetivos

1. Control del desarrollo académico de los alumnos de la UACH.

2. Control édministrathb;_genéfando-ndminaéf& 'pégowdeylos;alum-

nos becados externos:Que
3. Determinar la procedéndias 5bajéé, con-
trabajas, ramhios de espec1 egcategor1as, modi

ficacidn de ca]ificac1ones y cuadros‘de honor de los alumnos
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que los solicitan.

4, E1aborac1on de documentos, constanc1as y'tram1tac1on de docu-

Las funciones que desarrolla el Departamento de Servicios Escola-

res, se ubican en los siguientes rubros generales de actividades:

A) ContrdeAcadémico‘dg A1umnos

- Peimisds~f*

Contrabagas

1

RelngreSOS'

Tramttac1on de Examenes Extraord1nar1os y a TltU]O de Sufi-
ciencia. ‘

Requisitos de ExamenJP%Ofésional y de Postgrado

Aceptacidn ‘del -Plan dé{Regularizacién

Cambios de ESpetia]idqu

B) Expedicién'y tramitac1on de documentos

- Boletas (semestrales anuales)
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- Constancia de calificaciones
- Constancia de buena conducta
- Constancia de;aﬁo:qUé’cursa o’cﬂrsé

- Constancié:de7haber cursado la carrera

- Constanc1a; _serv1c1o soc1a1

- Constanc1a;”,fcert1f1cado de schndaria L
-,Constanc1a_ f‘ cta de examen prof951onal

-‘Constanc1a de romedlo genera]

Tramifaci6n~

- Cuadro d H

D1plomakde“ed1a carrera

D1ploma de preparatorla

- Capta de_pasante

Tifulo y cédula profesional

g .

Tftulo, Postgrado

SUBJEFATURA DE SERYICIOS ESCOLARES -

Descripcidn™

: erv1cios Esco]ares surglo de la necesidad de- -
apoyo a la Jefatura de Serv1c1os Esco]ares para el control académico de
Tos alumnos y ex- alumnos de esta Institucidn Un1vers1tar1a En-la actua
lidad permanece como apoyo,a las funciones que se generan en la‘Jefatura,

como coordinacién de las Jefaturas de las oficinas que hacen necesario -
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el control académico,

Objetivos

1.

Apoy&r a la_Jefatura de Servicios Escolares, controlando el de
sarro11o academlco de los alumnos, determinando la. procedenc1a

de los problemas planteados por los a]umnos. .»~¥

vCoordinar Ias ‘oficinas de Contro] Academico de Examenestrofe-

2.
‘sionales y Exped1c1on de D1p1omas. .

3. Generar nexos de comun1cac1on con Ias d1ferentes SubJefaturas
Académicas Departamentales 3 '

Funciones

1. Coordinar las funciones,qé;IaSWOficinasfde Registros‘Académi-
cos y Expedicién de T‘t ‘ .

2. Control Academico de Al

3. Titu19§ y Diplomas.

Expedlcion qcumentqs;~

OFICINA DE CONVTROL ACHOENTCO

Descripcién

En 1980 se cred esta oficina con la finalidad de que fuera una so-

la oficina 1a que controlara la situacidn de los alumnos en la Universi

dad y ademds 1levara el control académico de Jos mismos,

Para poder proporcionar a los diferentes Departamentos la informa-
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cidn que requieren de los alumnos, en el futuro y ademds de ésto se 1lle
vard un control academ1co de ]os profesores y se exped1ran documentos a

Tos alumnos que avalen su s1tuac1on academ1ca. i

Objetivos

1, Llevar: un‘contro1 academ1co de 1os alumnos, que guardan en la

Un1vers1dad proporc1onar

a; 1os alumnos los documentos que

6. Informar a 1os d1fprentes Departamentos 1a s1tuac1oh actuallza-

da de 1os a1umnos.r;3”

7. E1aborac16n'de'ndmina§1paréfe]:pago de’ becas.



10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

37

Control de atumnos, cambios de especialidad, de grupo, de cate

gorfa.

Llevar un control de Jos alumnos quese encuentran:en el plan:

Supervisar que:los 1umﬁbs‘cuhp1an Conbe1'pfan;de estudio de -
su especia K | ’
Detectar,y“emit1r 1as bajas de Tos alumnds que por sus califica

ciones, deban ser dados de baja, de acuerdo al reglamento.

Generar 1a baja de Tos alumnos que la soliciten, asi como tam-

bién los permisos de los alumnos que se le conceda.

E]aboracibn y control de credenciales que identifiquen a los

alumnos.

Proporcionar a la Oficina de: Expedicién de Diplomas la informa-
cion necesaria, para que éstos puedan expedir: Cuadros de Honor,

ete.

Informar al Départamento de Servicios Escolares aquellos alum-

nos que adeuden alguna materia.

Llevar un registro por maestro de las cdtedras que imparten ca-

da semestre.

Informar a la Subdireccién de Administracidn Escolar, aquellos
maestros que no cumplan con la entrega de actas de calificacio-

nes en los periodos que sefiale 1a Direccidn Académica,

Proporcionar informacidn al Departamento de Estadistica Académi
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ca, para que ellos puedan evaluarlas.

19. Llevar un contro] de 1as_so]ic1tudes que"resentan 1os aspiran

tes Y proporc1onar 1a 1n orma o e] De artamento

20,

21.

OFICINA DE EXAMENES PROFESIONALES Y EXPEDICION DE DIPLOMAS .

Descrpriéﬁj_; o

Esta of1c1na ha serv1do a las admwnistrac1ones academ1cas pasadas

y actuales, como apoyo a 1a elaborac1o y tramitac‘on de t1tulos

mas a alumnos y egresados de 1a Escue]a haciona] de:Agricultura /
alumnos y egresados de -la Unrvers1dad Auténoma Chaplngo En la actua11-
dad se aspira aprovechar' las experiencias pasadas pafa qpt1mizar‘ Hirseg

vicios que de ella emanen haciendo mis eficiente sus objetivos,

Objetivos

1, Controlar la tramitacidn de titulos y cédulas profesionales.

2. Controlar la expedicidn de diplomas para alumnos.



3. Apoyar a la Jefatura de Servicios Escolares.
Funciones

1. Tramitacion de Exdmenes Profeslonales o
2. Tramltaci6n del reglstro de Tft:1o Profestona]
3. Tram1tacf6n de las Cedulas Profes\onales.,‘
4, Control de Egresados._‘ RRREE E T

5, Contro] de Tltulados

6. Expediciﬁn de Diplomas de Media Carrera.

7. ExpediCIOn de Diplomas de Preparatoria.

8. ExpedfciSn de Cuadros de Honor.

9. Expedicidn de Carta de Pasante,
10, Tramitacidn a nivel Maestria.
11,

Tramitacidn de constancia a nivel de Maestr{a.

39
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
ACADEMICAS




DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA ACADEMICA

OBJETIVO -

Brindér'éﬁ de Admlnlstracién Esco]ar, Subdlrec

cién de Apoyo Academlco y=a lé Subd1recc1on de Investigacion y Servicio,

con el ana]isis de programac1on y proceso de 1os sistemas computac1ona-

les que se requ1eren para a1canzar el 1ogro de sus objetivos

FUNCIONES

1. Validar y/o actualizarifddoszqdﬁéflos movimientos que proporcio

nen las Subdirecciones de ;Dirgctiﬁn Académica, entregdndoles

un reporte de los érrores
2. Enviar a procesar 1as formas ya sea de captura manual o por lec

tor optico que se reciban de las Subdirecciones de la Direccidn

. Académica.
3. Disefio de formatos de’captdra manual y por lector Gptico.

4, Asegurar de que todas.las formas sean grabadas en el proceso -
por lector dptico o por,bomputacién;

5. Procesar todos aque]losireportes Que soliciten las Subdireccio-
nes de la Direccién Aquémica.

6, Realizar anélisi$ yfbfogfaméci6n de los sistemas computaciona-

les que ayuden.a realizar en una forma mds eficaz los objetivos

de las Subdirecciones de la Direccidn Académica.



10.

o Contro1ar archiv S,

~ cién.
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Programar los reportes que soliciten las Subdirecciones de la

D1recclon Académlca.»

,‘dlscos cintas y papeler{a que requleran

ﬁlas Subd1recc1ones de Ta Direccitn Academlca para su utiliza-

Proporcionar a las Subdirecciones de la 51“k/ 6n Académica in
formac10n de carécter esco1ar emitiendo cuadrosﬁestadfsticos -

para retroa?imentacidn de las mismas subdirecciones..~‘

Realizar estudios estadfsticos devla actividad academica Yy de

1nvestigac16n de 1a UACH




PUESTOS DE ACUERDO AL PROFESIOGRAMA

JEFE DE OFICINA
Genéricas

Planear, coordlnar y superV1sar todas Y cada una de las act1vidades
que rea]izan conforme a ObJetIVOS, po]1t1cas y proced1m1entos del depar-

tamento.

Especfficas =

- Optimizak* "recursos humanos y mater1a1es con que cuenta, asf

como superv1sarlo

t

Detennihér as. unc1ones”del“perspnq1vé;ép cargo.’.

Recibir y‘contestar of1c1os

- Enviar 1nforme de. act1v1dades a] Jefe del Departamento.

Asistir a reun1ones.,‘“

Responder de1;tra§a‘qql ueise

su cargo.
Y demds actividades inherentes al puesto.

SECRETARIA DE SUBDIRECTOR.

Genéricas

Ejecutar act1v1dades de txpo secretarial v apoyar en tareas adminis

trativas correSpondiehtes : funciones de Directores y/o Subdirectores
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Especfffcas

1]

L1evér-qQEndaidéijrehtor

- Contestar correspondencia autorizada.

SECRETARIA EH ESPAROL

Genér{éas;,

Realizar labores de tipo secretaria\ y auxlliar en tareas adainis-

trat1vas correspo‘dientesx‘ func1ones de Jefes de Departamento ylo Jefes

de Oflcina
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Especificas

- Mecanognafidr,todd tipdrqeltfaﬁéqu que le sean’ehcomendados._

Y demds activfdadés7fhhérehtesfa]fpuésto.
TAQUIMECANOGRAFA

Genéricas

Realizar actividqqesf;eérgtariales; as como en téreas de todo tipo

administrativo, .

Espécificéé S

Tomar dictados en taqu1graf1a y transcr1b1r en maquina,

Mecanograflar todo tipo de documentos.

- Recibir y reg1strar correspondenc1a (del are 2 sépita);;;

Sacar fotocop1as

t

Atender y hacer 1lamadas teleféﬁica$;>aéff§dm6;'dmargrécados de’
las mismas; ey _ : ;
- Auxiliar en la recepciéntde'todﬁvtipd3dé'documehtqs.

~ Auxiliar en la atencién del piblico y tomur recados.
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Y demds actividades inherentes al puesto,
CODIFICAROR" -

Genéricas .

Vaciar datos a hojas de codificaciin, 1a informacidn que se solici

ta en cada una.de ellas.

Espect

- Vaciar 1a .informacién en hojas de codificacin para capturar en

- Perforar y entregar tarjetas para su- lectura. :

- Reportar a] superv1sor las fa]]as que encuentre en 1a codifica-

cion de los documentos :

Y demds actfvidades‘inhefgﬁté;jé]xpuestp.
JEFE DE MESA
Genéricas

Supervisar y wigilar el drea de,tfébajo,’disthjbuir,e1 trabajo, 1le

var un control, expediente, kardex, etc.
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Coordinar con el Jefe 1a planeacidn, organizacion y distribucion

de 1os recursos con que cuenta,

- Dlstr1bu1r el trabajo a1 persona] de1 area y/o seccidn, reportar

y rev15ar en karde u‘oflclos todo 10 re]ac1onado con su seccifn

de trabaJo

Genéricas

Auxilia as res, 1nvestlgadores yen practlcas de 1nvestiga-

cidn de‘bémp 1aborqtor1os.

Especffiéés

- Propor§1§nar suﬁstancias de iaboratorxo as{ como mantenlmlento al
equ1po de practlcas

- Ayudar a sembrar sem{1]as en el campo de précticas.

- Auxiliar en viajeé de estudio,

- Superyisar pricticas de cultivos y aplicacién de insectiéidés,

herbicidas y fungicidas en el campo.
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Eventuaimente

Instalar equ1po de rlego dar e1 VlStO hueno a las practlcas y en

algunos casos caTi 'arlas

A démés aééf;idadgé”iﬁﬁé&éﬁﬁééia]’puesto.;
TRAGAJOORA SOCTAL
Genéricas = v: ‘ ;;t'f;'i :. "v ‘  ,12
Realizar, qné]izéf‘j gQélugﬁ;ésﬁﬁgqu §§;iggbpﬁmicos,‘

Especificas

- Entrega de so11c1tudes.'

- Realizar entrev15tas de gabinete y relac1on de kardex. :
- L]evar a cabo \ tas dom1c111ar1as. '
Eventdé}mente

Estahlecer. contactos con-otras‘Instituciones.

Y demés;aéfivfdadéS”iﬁherenfésvalfbuéstp.. '
AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Genéricas

Auxiliar al Contador en la_glaboraCTGn de registro de pdlizas, in

formes contables, presupuestales, asf como la recepcién de documentacion.
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Especificas

Llevar registro en 1ibros auxiliares.

Contro]ar’jngréSosiy-éQFéSds"f,

Efectuar conciliaciones bancarias y;presupuestales.'

-1a’elaborac pn{défproygctdskdg'pheéhpuestosiy esta-

dos financieros

IMPRESOR
Genéricas

Operar miquinas de impresién.

Realizarfimprgs19nes{ -;~ S

- Limbia}??{qéé&iyéé:piééaé yquqétar iafméQufnaApéfa una nﬁeva'ig
PrésiGﬁ}} g .{55 {f  ' O o

- Realiz.a.r‘, pedidos ’cjé;'r‘nzvi.téfia"‘l‘,.d_e: imprésidn'.

Y demds act{VTddd?ﬁfihhéréptgé a1_pUe§t6.
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ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Genéricq;.

Aux111ar en-]abores dm nlstratlvas espec1a1tzadas, que coadyuven

al buen funcionamientoude su: un1dad admlnistrativa
Espect ffea

- Elab6fan~yi%é03§§ 06

- Llevar regist ninistrd v s de med ;ﬁéﬂCOmP1eJ"

as actividades en que

se involucren.g>gii“' E
- Elaborar facturas y recibos défgastb#.f
- Tramitar documentos. -

Y demds actividades inherentes al puesto.

MENSAJERO

Genéricas

Entregar y reéibih'todb‘ﬁipo de correspondencia y documentacién re-
lacionada con 1a UACH.

Especificas. . .

- Llevar a registrar correspondencia y documentacién y 1a distribu-
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cién de la misma.
- Llevar documentos a fotocopiado.’ = “

'-errwf

coger cbhfes*éhﬁéndigjdg{g@aryado{pﬁstéli9;de;archivo

genehﬁf.

ANALISTA DE ESTUDIOS PROFESTONALES

Genéricas

Analizar, eTéﬁérar, complementar y evaluah p1anés y programas que
coadyuven al cumplimiento de objetivos y metaé de la Universidad para

obtener una mayor productividad.

Especi ficas

Analizar y verificar informacién para’ﬁﬂp]émehtérvestudios y pro

ar-diagnésticos de-estructuras

odelos y metodologfas: para |

ministrativé;‘

Promover el disefio y el desarro]lo'organizacjohaigi- 155;;:,

Asesorar a instancias de la institucién sobre aspectos adminis-
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trativos (manuales de organizacién y procedimientos).

- Proponer estrategias para la optimizacidn de eitydqu ¥ proyec-

tos.

Y demds actividades inherentes al puesto. -



SITUACION ACTUAL SN BASE A LA INVESTIGACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ‘ESCOLAR

Suwimcmn;

]
[
13
o
]
=2
<
o
o
&
=

unciones que realizan-los diferentes

Asistir:
traten asu
- Proponer.a

mas estableci

Elaborar eliﬁreSupuesto de 1a Sbbdf%é

Observar y méjorar las polfticas'estqﬁyéciyaSibérd“elkéxameng:dé_
Adnisién. ' ' ' o
- Cumplir las indicac{ones‘dUé el Director Académico e indique.

- Carga académica de un curso por semestre minimo.

Secretaria Ejecutiva

- Atender al piiblico,
- Atender todas las 1lamadas telefénicas,
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Tomar decisiones secundarias,

t

Tomar recados, dictados y transcribirtos a mdquina.

Control del,arthivo?geﬁéba] y confidencial del Spbdirector.

Fecanografwar of\tlos

Organlzar contro]arfyfdlstrlbuwr la correspondencwa

DEPARTAME(‘JT £ ADMISTON ,f‘pROMCémN' ( pEcas

Jéfé,de Departamento

-_Coord1nar las act1v1dades que se realizan en 1as d1ferentes ofici

nas ‘que 1ntegran este departamento (Oficwna de Invest1gac10n y Es
tudios Socioeconomlcos 0f1c1na de Investtgacxon y Estud1os Psico

.padagog1cos y Secc1on de Recepc1on y Control de Aspirantes)

-vElaborar el presupuesto correspondiente al Examen de Admis1on. -

a51 como el correspondvente al departamento

Secretaria en'Espaﬁol

- Desarrollar las act1vidades que ordenan las 0f1c1na5'50cioeconomi

ca -y Psicopedagog1ca N a51 como la Secciovﬁde ecepc n y la Je

fatura‘del Departamento. fv e

- Mecanografia y en ocaSidneé téﬁgiétéfiafdeféigdﬁbs ﬁdéumentos.

Taquimecandgrafa

- Las correspondientes a la categor{a de taquimecandgrafa mas las
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cosas de emergencia y archivo.

- Capturista_(actiyidad extraordinaria).

Trabajéddf&waéiélifflﬂ

- EntreViStas} o

- Visitas domxclllarlas.'

- Camb1os de categor\a.

Rev1516n de expedientes de 1os alumnos de nuevo ingreso

Actividades extraordinarias:

- Contar fichas, exdmenes y hojas de solicitud.
- Empaquetar examenes,

- Aplicacidn de examenes de admisidn,

Auxi[jar de Contahilidad

- Las relacionadas éénlla adminiﬁtbacidn?de'Ja{bfiéina.

Jefe de 0f1cihaﬂ1 ~

~ Programar, coordxnar, contactar, superV1sar'

‘.eVaIUar el proceso

relacionado con el Examen de Admisidn a la Universidad Auténoma

Chapingo,

- Planeacidn, elahoracidn, aplicacidn, calificacién y evaluacin

del Examen de Admisidn.

- Elaboracidn del estudio socioecondmico de {ingreso.
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- Coordinar la VEr1f1cac10n de Ya informacidn medlante entrevistas

de gablnete y v1sitas domiciliarias.
- Asignggﬁpn;deiﬁg;as.
Activid;gés1ex£ﬁ%¢f&inariasz
- Co?ab@fa;4pe;méééﬁfémeﬁfegéﬁﬁlﬁfbféaﬁfiéé{sn;dei‘Ex;hgﬁjde Admi -
sién. SR e R
Mensajgro

- Reparticién de"éf{cibsly'éhvfosTde{paqdbferi@}dentfd:He']a'Univeg

sidaqi»v.

Actividades extraordinarias:

- salir fuera'de Ta Universidad. |
- Ayudantia éhjénffééa de éoiicitudes para el Examen de Admisiéh,
etc,

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Jefe de Departamento

- Supervisar las actividades realizadas en las oficinas de Control

Académico, Expedicidn de Documentos y Exdmenes Profesionales,

- Atender al personal tanto interno {alumnos, profesores y personal
administrative), como externo a la Institucidn {padres de familia

y otras Instituciones).
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- Solucionar los problemas existentes en las diferentes oficinas

del Departamento.

Secrefaria;ﬁjecutiva
- Atender.al piblico.

- Registrar toda la’correspondencia recibida,

Revisar y distriblir correspondencia.

Aténdethyﬂhééer‘lTamadas telefonicas.

Tomar algunas decisiones secundarias.

Elaborar oficio#., :

Contestar correspondencia. Sh

Coordinar activjdades se;reﬁérﬁaies del Departamento.

OFICINA DE CONTROL ACADEMICO

Jefe de;Of%éfﬁai-vﬁfn

Coordinér las actividades de la oficina.

Programar la elaboracion de néminas.

Revisar las ndminas antes de entregarlas.

Solucionar algunos problemas que surjan en relaci6n a las activj-

dades de elaboracidn de néminas y entregarlas a tiempo.

1

Encargado para obtener el material necesario para el progésamien-

to de néminas.
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Secretaria en Espafiol

Actividades secretariales.

Taquimecandgrafa

Atender ventanilla.
Recibir y checar taraetas para las reposiciones de credencxales

de alumnos. -

Checar 11stados d a1umnos dados de baja. .

Hacer oficios de aceptacldn de planes de regu1arizac16n

Dar informac1oh de calificaciones'y de nominas de becas.;.

Actividades extraordiparias:

Cuando se acumula el trabajo, por ejemplo,énﬂlés:a1tasiﬂe cada se

mestre ¢ cuando hay informaci6n de datoé de éIumnos..'»

Administrativo EspecialiZado-}':,"

Hacer kardex de todos- 1os alumnos de’ maestrfa y vaciar Ias califi

caciones cada semestre y Of\CIOS

Hacer las actas de callfic' : ”;flnales manual y codificar.
Verificar toda la 1nf0rmac10n que se meta a la computadora.
Recibir, registrar, codificar, capturar y cotejar las calificacio
nes de alumnos, tanto finales, modificaciones, extraordfnéhiqs y
titulos para dar informacién y sacar documentacidn que‘soijﬁitan

los alumnos y departamentos.
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Actividades extraordinarias:

- Sacar y rev1sarica11flcac1ones de alumnos con prob]emas académi-

cos ‘que so]1c7tan documentac1on.

Programador

y:procesar program ‘:de cont 01

“co]aboran conmlgo para eSd]er{un‘ -

probiema?eSpe ifico

Actividades extraordinarias

el horario‘de trabajo normal, cuando es fuerte la

carga de t?ébajo

Codi ficador

- cOd1f1car ncapturar, checar y coteJar a1tas de a]umnosAnaCJona-v

les, extranJeros, c ntroI de a1umnos espec1a1es y de a]umnos ‘con

zacwn

p]an de regulaA

- Control de;dpm1c1Tlos;

- Calificaciones.
Actividades extraordinarias:

- Capturar y sacar calificaciones
- Recibir documentacidn.

- Checar para actualizarla,
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- Codificar, verificar y capturarla.

Esto es con»el’fin'de actualizar el archivo de alumnos, para poder

sacar de ello 1a5'nom1nas de a]umnos cada mes. listas que solicitan los

departamentos‘u’otros -y sacar nomlnas extraord1nar1as con ta misma acti

vidad antes menc1onada

- ‘Actividades;relacionadascon el control:de calificaciones.

;ca11f1cac1ones, 1as cuales se capturan para sacar actas y se en-

'v1§nta“lpggdepartamentos para que reporten las calificaciones.
- Véri?itar“;'ios alumnos irregulares, especiales y por convenio.
-»Envfar Téésactas de extras, titulos I, titulo II.
- Chéc;}fa qdiénes les corresponde la baja‘y girarla,
- Girér,éohfrabajas en casd.devaigunas-mbdificacién o algin otro mo

tivo.

- Hacer cuadros estad1st1cos para mayor control de la entrega de ca

11f1caciones._ o

Actividades extraordinarias: -

- Dar de alta alumnos de nuev6f1ngreso.
- Pa}ticipar,como edecin en eventos de 1a Universidad dentro y fue-

ra de ella.
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OFICINA DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS Y EXAMENES PROFESIONALES

Secretaria éﬁ~ESbaﬁ6] e

- Levantar actas de: xamen;profé51ona1
reg1strovde 1os t1tulos profesiona-

Stancjas,‘reV1sar;exped1entes de

- Transcribir 1os oficios que:dicta:el Jefe

- Entregar- por ventanil]a.;5<f;v"'”

Ca11f1cac1one5'~ =k

Constancias. 7

Diplomas de media cafrerﬁ.v'

Certificados | /

Recibir solicitudes parélcartas;déﬂpaéante

Certificar actas

Taquimecandgrafa -

Levantar actas de exdmenes profesionales.

Dar informacifn con respecto al examen y otros asuntos,
~ Hacer documentacién de cada uno de los egresados,

- Archivar documentacion,
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Auxiliar Técnico en Investigacidn

- Dar la infonmééi5n;Parastf‘;ite de registro y cédula profesional

ante 1a Direccidn Genera krofesiones

P os a 1egalizar

mpleta de cadainteresado e 1nformar para

el examen profesiona
ﬂgpsajéfo

- Entregar oficios a 105 dlferentes departamentos

- Hacer la 11mp1eza genera] de‘cuatro of1c1nas

DEPARTAMENTO OF ESTADISTICAS ACAD 'u‘f’ci\'_sf "

Jefe de Departamentd

Elaborar el registfo de.loé‘qlpmnps de nuevo ingreso, con todos

sus datos personales

Andlists, d1seno y programas para computadora

Elaboracidon de of1cios

Llevar el control de la cantidad de a]umnos por categorla

- Manejo de datos de. control académico.
Actividades extrabrdinarias:

- Apoyo a diferentes‘departamentos en To referente a la compqtacidn.
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Secretaria en Espaiiol

- Mecanografiar escritos y todo.lo relacionado ‘con 1a méquina de
escrihir,

- Dictados transcritos. a miquina,

Catedrdtico AL T.C..

- Apoyo computacional a los diversos departamento

Actividades extraordinarias:

- Dar c{éées;éh{el:Dgpa%taméntq¢devIrrigacidn; L



PROBLEMATICA GENERAL

. CUESTIONARIO

ctual:de a,sgbdifeccféh'de Adminis

Nombre del Puésto

Categoria:

Departamento a1'qq§

Fecha de ingreso’ '

Antigliedad en-el;pu

Horario asignado,

Edad:

‘A@@iﬁi;tf&cfShiEScolar?
lsbjétivﬁs?

E N O

raﬁéﬁdiqyu&qv§1 logro de ]osjébjetivoé?

N O

Cigho;

sIa ]
3. iCon el cumplimient :
i : SI N -

iPor qué? -

'

4, iCree que qu,re]aciéneﬁ:éhffeﬁgrupbs‘de trabajo-son’ buenas?



10.

11.

12,

65

iPor qué?

LExiste comunicacidn éo

st [1

iSe le informa de manera escrita las funciones que deb
en su puesto? i

st [ ¥ O |

iDentro de su puesto estdn bien determinadas sus actividé@é;? =
- w 0O  . T

éDesarroIfa'ehfgﬁfEU§$£o'éiédﬁés actividad

iCudles?

¢Conace el mhnua] de organizacidn de 1a Direcci6n Académica?

st O N ]

¢Considera que su trabajo es tomado en cuenta?

st [ LV



13,

14,

15

66

¢Por qué?

iLas condiéibﬁgs'de1f]u§ahzdé‘trabéjb‘sohﬁﬁdécuadas?

iPor qué? ot

iCuenta con los materiales.necesarios para la realizacién de su
trabajo? - e A




1.—-

GRAFICAS DE LAS PREGUNTAS

{Conoce los objetivos de la Subdireccion de Administracion Escolar?

67



2.~

{Considera que se estdn cumpliendo Jos objetivos?

NO CONTESTO -

68



3.-

{Con el cumplimiento de su trabajo ayuda al logro de los objetivas?

nocontesto [N

69



4.

¢Cree que las relaciones entre grupos de trabajo son buenas?

70



5.~

¢Existe comunicacion con sus superiores?

71



7.~

{Se le informa de manera escrita las funciones que debe realizar en su puesto?

72



8.~

¢{Dentro de su puesto estan bien determinadas sus actividades?

NO CONTESTO -

73



10.— ¢Daesarrolla en su puesto algunas actividades extraordinarias?

nacontesto [N

74



11.— {Conoce el manual de Organizacion de la Direccion Académica?

75



12.— ({Considera que su trabajo se toma en cuenta?

NO CONTESTO -

76



13.~ {Lascondiciones del fugar de trabajo son adecuadas?

NO CONTESTO _

77



14.— ¢Cuenta con los materiales necesarios para la realizacion de sy trabajo?

8
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En base al estudio que se realizé se detect6 que los principales
problemas que existen en la Subdireccifn de Administracidn Escolar, con-
sisten en: '

1) Que:no esfﬁn determinadas por escrito, a ningdn nivel las fun-
ciones Que.se_desarrollan dentro(de las §reas que conforman a
éstég ya que el 85% del personal no’tiéhe determinadas por es-

crito sus funciones, aunque el 15% afirma lo contrario.

2) E1 76% desconoce el manual de organizacidn de la Direccién Aca

démica.

3) Se considera que las condiciones del lugar de trabajo no son -
las adecuadas, en virtud que s61o el 35% las considera. adecua-

das y a un 3% le es Tndtférente el problema.

Por lo.anterior y siguiendo Té investigacidn realizada nos damos
cuenta que el 59% del total del personal considera que estdn bien determi
nadas sus funciones, siendo que al>contestar el cuestionario no pudieron
determinar dichas funciones, asi mismo el 59% afirma que se esténcumplieg
do los objetivos que probablemente conocen en forma verbal por sus Jefes

inmediatos, porque s6lo el 24% afirma conocer el manual de organizacion.

A 1a vez consideramos que en el aspecto desarrollo laboral no hay
problema en virtud de que las personas consideran que su trabajo es toma-
do en cuenta, que existen buenas relaciones de trabajo; que se cuenta con

el material necesario para el desempefio de las actividades y que existe
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comunicacin con sus superiores; cabe hacer mencidn que hay mucha confu
si6n con las actividades que se deben realizar en cada puesto, lo que
ocasiona que el 50% de las personas consideren actiyidades extraordina-

rias aquellas que realizan y que corresponden a su puesto,



ALTERNATIVAS DE SOLUCION

Observamos que la prob1emé ic que presenta la Subdlrecclon de Ad-

ministracién Escolar tlen a]ternatlva e o1uc16n

se a corto plazo

intes:alternativas:

Se ponen-.a:consideracifn_las:sigu

Correcc1on estos de las diferentes

dreas de la Subdireccidn de’Adm1nlstrac16n,Escojar. :

0rgan1gramas. Nodf?iéacioﬁes en éstdé"ya QUe hay duplicidad de
departamentos 'y puestos fantasmas con ésto se qu1ere decir que una mis
ma persona estd ocupando dqs o ﬁresquestos que aparecen en dicho Orga-
nigrama. Eliminacidn de puestoﬁiéue‘ﬁo estén considerados en el funcio

namiento.

Funciones. Se establecen por escrlto todos Tos puestos que con-
forman esta Subdirecc1on. Y se comp]ementarén funciones que no: abarca

el profes1ograma que tiene estab]ecida la Inst1tuc16n.

Puestos.- - Se proponen puestos que no estdn determinadosien'el'fug

cionamiento actual.

Se elabora un manual de actividades en el cual se considera todo lo
antes mencionado, tomando en cuenta que los objetives y funciones por
departamento, determinadas por la Institucién estdn bien establecidas,

complementando con ésto el manual de actividades propuesto{
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En 1o referente a las condiciones del lugar de trabajo, se propone
-que se busque amp]]tud en cada Departamento para realizar las funciones.
dado que ésto 1mpide‘que 1as personas desempefien con agrado sus activ1—

dades, ésto u1timo ’e deﬁe tener en cuenta para- el mejor desarrol]o de

las mismas.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR'

Subdirector. o

Superv1sar y coordlnar 1as funcvones que rea11zan 1os d1ferentes‘

", ia Suﬁdirecc1on. R S

- Vigilar ef{qhmbiimfentoidevlas nprma; establecidas en 1q‘lﬁ§t1tg
cién, S s RN '

- Estab]eher COhVEhioé'y acuerdos con las diferentes Instituciones

de enseﬁanza superior en 1a Repiiblica Mexicana.

- Asistira 1as reuniones asamb]eas y convenciones en las que se

e

traten asuntqs.re1ac1onados a la Subdireccién.

- Proponer al Director Académico los posibles cambios. en las normas
estab]ecidaéfﬁafa ayudar al bienestar del estudjantadq. f
- Elaborar el presupuesto de la Subdireccién,

i/

- Observar .y mejorar las politicas establecidas para el Ekameh de

Admisidn.
- Cumplir tas indicaciones que el Director Académico le'ind1que;

- Carga académica de un curso por semestre, mfnimo.



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION ACADEMICA
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DIFUSION
Y SERVICIOS
DE ADMISION

OFICINA DE
CONTROL
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EXAMENES
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Secretaria Ejecutiva

- Coordinar las‘actlvldades secretar1a1es de Ia Sudereccion se-

crib Fl"c")‘sv;vé':'ﬁ;‘a‘quyl‘né;

nfidencial. "

DEPARTAMENTO DE ADMISION; ‘PROMOCION Y BECAS

Jefe de Departamento

- Coordinar las activ1dades que se rea11zan en las diferentec Ofi-

cinas que integran este Departamento (Ofic n 1'st1gac1on y

Estudios Socioecondmicos, 0f1c1na de Investlgacio Estudios PS1

copedagégicos y la Oficina de D:fusion ¥y Servicios de dm1sion)

- Elaborar el prééupuesto correspondiente al Examen de Admisi&n, -

as? como el cdrrespondiedte al Departamento.

- Optimizar los recursos humanos y financieros con que se cuenta en

el Departamento.

- Colaborar en las actividades que le indique el Subdiredtor-de Ad



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ADMISION, PROMQOCION Y BECAS

| OFICINA DE INVESTIGACION
t Y ESTUDIOS
SOCIOECONOMICOS

OFICINA DE INVESTIGACION
Y ESTUDIOS
PSICOPEDAGOGICOS

OFICINA DE DIFUSION
Y SERVICIOS DE
ADMISION
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ministracidn Escolar,

Secretaria en‘Espafiol

nstancias correspondientes,

Realizar ‘1as dems

ctividade: 1hhéfentesfal(b0e$t6“qhé»lér{ndi-

que su_jefe inmediato,

Auxiliar de Contébfifdadg'-jf~  »

~ Llevar registro del. almacén,

Efectuar conciliaciones presupuestales.
- Controlar ingresos y egresos de] material,

- Participar en 12 elaboracién de presupuestos y estados financieros.

Auxiliar en la mecanografia de algunos documentos (cuando se nece

sitel,

Atender las indicaciones del Jefe del Departamento.

Taquimecandgrafa

- Mecanografiar todo tipo de documentos.
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1

Tomar dictados en taquigrafia y transcribirlos en maquina.

Controlar el archivo, - o

- Recibir y regiStka' cdrrésbbndénéf55dé,$u'irea de adscripcidn.

- Atender y hééer%lTém as té1ef6ﬁiCasfy?fqmarfkeéados de 1as‘mis;
mas. Sttt

Auxiliaren 1 de’ documentos.,

Auxiliar en:la atenc] b omar recados,

Sacar fotocopia

Atender a toda$?]a$:indtcaci§nq$fde;;ﬁjJefe inmediato.

Jefe de Mesa

- Ayudar en la é]aboraé1on de1 estudfo soc1oeconomico que se aplica
a los alumnos de nuevo ingreso.: ‘ '

Organizar y coordinar: act1v1dades de difusidn y divulgac1on de] -
Examen de Admisién.

Disefiar folletos y cartelones informativos.

Preparar informes sqbre‘avahces y actividades a desarrollar,

Establecer contactb

T

] tras Instituciones

Auxiliar en 1as act1yid'd s,que le. 1nd1que el Jefe de 1a 0fic1na

Mensajero

- Llevar a registrar correspondenc1a y documentacién, asf como -

distribulr 1a misma.
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Llevar documentos para fotocopiado.

Entregar y recoger correspondnecla de apartado postal y de archi—
vo general( » T

OFICINA DE INVESTIGACION Y SERVICIOS SOCIOECONOMICOS

Jefe dé‘Ofic?ﬁé‘ l SE

Partic1par en 1a programacidn genera] del Examen de Admisidn.
Planear, elaborar y eva1uar e1 estudio soc1oecon6m1co.

Participar’ en 1a reg1amentac16n‘del sistema becario, proponiendo
normas para asignacion y conservacidn de ellas.

Ubicar a los alumnos en Ta categorfa mds acorde a la situacidn -
econdmico-familiar y sancionar a quienes falseen su informacién,
segiin 1o estipula el Reglamento Académico.

Progkamar, realizar y evéiuar los cambios de categorfa, segin las
disposicioﬁes reglamentérias'y de la Jefatura del Departamento.
Coordinar el manejo de los expedientes de Tos alumnos.

Part1c1par en: la elaboracidn del presupuesto del Departamento.

Presentar periédicamente un informe de actividades a la Jefatura
del Departamento. '

Co]aﬁorar en la realizacién de las demds actiyidades encomendadas
por 1a Jefatura del Departamento.
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Trabajadora Social

- Realizar entrev1stas de gab1nete e relacion de kardex

- Llevar a cabo v151tas dom1c111dr1as.

Revisar exped1entes de alumnos de nuevo»ingreso.

- Ayudar en las actividades del Examen de:Admisién,vtales como:

Entregar sollcitudes

Contar la papeleria del Examen (f1chas hogas de so]1c1tud exame~
mes, etc,) y empaquetarla, . LR T

Auxiliar enla apllcac1on deI Examen

- Eventua]mente estab]ece””contactos on:otra

stituciones,

- Atender a todas>1as 1nd1cac ne

OFICINA DE INVESTIGACION Y SERVICIOS PSICOPEDAGOGICOS. -

Jefe de Oficina

- Participar en la programacion genera] del Examen de Adm1$1on

- Planear, organizar, controlar y evaluar e] Examen de C0n0c1m1en-
tos en sus diferentes niveles,

- Participar en la elaboracién del'pfesupdesto‘del Departamento,

- Presentar periddicamente un Informe de Activ1dades a la Jefatura
del Departamento. : 8

- Colaborar en la realizacién de las demds actividades encomendadas
por la Jefatura del Departamento.
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OFICINA DE DIFUSION Y SERVICIOS DE ADMISION

Jefe de Oficina

- Participar.en la programacidn general del’ Examen de Adm1510n

- Proponer a la Jefatura el programa de difus1on del Examen ¥, uUna

vez aprobado, 1levarlo a caho.

- Establecer los contactos en el 1nter1or de] pals para determ1nar
1os centros de distribucidn de material y rea]1zac1on del ‘Examen.

- Proponer y organizar la d1str1buc1on de so]1c1tudes, fichas,gu1as
de estudio y cuestlonarlo soc1oecon0m1co.. : :

- Env1ar las convocatorlas a-los planteles educat\vos dependenc1as

pub1icas y organizacwones campesinas que. se est1pu1en~” !

- Coordinar la captura de informacidn de asp1rantes :

- 0rgan1zar 1a rea11zac1on del Examen en sus d1ferentes aspectos.
Selecc1on de‘ap11cadores y coordinadores. '
Envio y recebcidn de material,

P1anéar el medio de tranéporte de las personas que auxilien en
la aplicacidn 'del Examen en el interior de la Repiblica, etc,

- Enviar la documentacidn correspondiente, previa y posterior al
Examen, para el procesamiento de datos y obtencidn de listados,
verificando la informacidn.

- Participar en la elaboracidn del presupuesto del Departamento.
- Presentar periddicamente un Informe de Actividades a la Jefatura
del Departamento. E

- Colaborar en la realizacion de las act1v1dades encomendadas por
la Jefatura del Departamento. : Ttk
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Jefe de Departamento .

- Planear, coord1nar y superv1sar 1as act1v1dades que se real1zan
en las oficlnas de contro] academ1co y ‘de pxped1c10n de. documen-
tos y Examenes Profes1onales, ‘

- Atender al personal tanto 1nterno (alumnos, profesores y personal
administrativo), como externo ala Inst1tuc1on (padres de familia
y otras Instituciones). EO ' :

- Solucionar los problemas ex1stentes en las dlferentes of1c1nas
del Departamento, ;

- Colaborar en las. act1v1dades que le ind1que el Subd1r9ctor de Ad-
ministracién Escolar. : : L

Secretaria en Espaiio]l

- Controlar, organizar y d1str1bu1r T1a documentacion que se recibe

y envia. _
- Atender al piblico y t0mar~reCados.}

- Tomar dictados y transcrwarlos en maqu1na
- Controlar y organizar el arch1vo genera1

- Elaborar oficios. k o

- Atender y hacer 1lamadas télefénicas,,

- Registrar la documentacidn.

- Colaborar en las actividades que le indique el Jefe de]kDepartameg
to. '
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OFICINA DE CONTROL ACADEMICO

Jefe de Oficina

- Planear, coordinar y supervlsar cada una- de las act
se realizan en la oficina, conform '
procedimientos del Departamento

- Optimizar los recursos'h
- Recibir y contestar ofict
- Programar, brgéhiza aércﬁnﬁ

la elaboracion y ent ‘

Atender‘el,ue]efono y tomar recados

1

Tomar dlctado y transc"birlo en maqu1na.

- Llevar el contro] de 1nc1denc1as del: persona] de la of1c1na.

EIaborar ofic1os. 1nC1dencias etc.,

- Colaborar en las act1vidades que le 1nd1que el Jefe de la 0f1c1na.

Analista Programador de sistemas ’

- Analizar la necesidad de sistemascbmbutabiiados en informacidn.



.. mas estab]ec1dos
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Elaborar el disefio de nuevos sistemas de acuerdo a las necesida-
des detectadas.

Elaborar y verificar la documentac1on de 1os 51stemas que se uti

lizan,
Evaluar resultados de 1és'pruéba§ de~1ds'pYOgramas

Superv1sar y controlar la 1mp]empntac1on de nuevos SIStemas

Manejar sistemas de nom1nas.ﬁv -

Coordwnac1on del persona] que colabora en 1a of1c1na para so]u-
cign de a1gun prob]ema que se pueda presentar

Ver1f1car 'z controlar 1

1nformac10n que se ut111za ‘en ]os progra

Ver1f1car y asignar nombres a 1os programas.

Colaborar en 1as act1v1dades que e 1nd1qua el Jefe de 0f1c1na

Generar 1a<p1ant11la de alumnos y profesores.

E]aborar kardex e ]os alumnos.
Vacwar ca]1f1cac1ones cada semestre,

Rec1b1r, reglstrar y cotejar calificaciones de a]umnos (fvnales y
extraord1nar1os), asi como las modificaciones respect1vas. :

Proporcionar informacién a 1os alumnos y d1ferentes 1nstanc1as de
la Institucion. ‘

Revisar calificaciones de alumnos con prob]emas aca emlcos, que
estén solicitando documentacion. S ;

Generar holetas y llstadosxb'

Proporcionar la 1nformac1o» correspondiente para:la elaboracidn

de nominas,
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- Llevar regfstros y controles administrativos de mediana compleji
dad.

- Colaborar en’ 1as act1V1dades “que le 1nd7que el Jefe de la Ofici-
na’ ; : :

Codificador

- CoteJar y ver1f1car altas de a1umnos nac10na1es y extranJeros. ,

- Reglstro y contro1 de a\umnos especia]es y: con. plan de regulariza

- Rec1bir checar y registrar‘1as a jas gorrgspondientq§ (turnar1as

a quien corresponda)__L

Capturista

- Otorgar credenciales a']oé:aiumhos de nuevo -ingreso y re1ngreso.'
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- Registrar dom1c1]1os, categorias, grupos y nivel de los alumnos
del primer ingreso. ~

- Registrar categorfas, grupos y Depdrtamentosrde a]umnos’de‘re1n-

greso.

ficar y elaborar las nomlnas

- Co]aborar en todas las act1vidad '
cina, A

OFICINA DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS Y EXAMENES PROFESIONALES

Jefe. de Oficina

- Control de todas las act1v1dades que se desarro]]an dentro de 1a
of1c1na R Lt

- Supervisar y organ1zar las act1v1dades._ fﬁ‘. ff‘:

- Autorizar toda la documentacién que se exp1de en la of1c1na.

- Colahorar con el Jefe del Departamento en 1as act1v1dades que le
indique, e :

Secretaria

- Proporcionar 1a:informacidn referente a la expedicién de documen-
tos. G ' ’ ' '

- Elaborar diplomASu(de med1a carrera y de preparator1a), cuadros
de honor y cartas de pasante

- Elaborar relaciones de bajas que se pasan al archivo,
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- Relacionar los recibos de ingresos que se tengan cada mes.

- Recibir y d1str1bu1r 1a correspondencia a 1as 1nstanc1as corres-
pond1entes ' ; ‘ ' :

- Controlar y organl
- Atender y'hace 11amadas:telefon1cas.,f

- Revisar expedientes 'y ca11f1cac1ones .de Ias personas que so]1c1-
ten-algin documento. ' : :

- Elaborar constancias, cert1f1cados, cartas de” buena conducta y
oficios varios. : : ‘

- Realizar las actividades que leffﬁdid',FéliJéfé‘de‘Taiofiéina;

Taquimecandgrafa

- Tomar dictados en taqu1graffa y tr .105 en maqu1na

- Elaborar constanc1as certiflcados.'rartas de buena conducta ‘re-
laciones y oficios varios. i !

- Atender al pub]ico y tomar recados.-‘
- Entregar la documentac1on que se. haya sol1c1tado, ta] como',

Calificaciones

Constancias

Diplomas

Certificados

Cartas de pasante

Cartas de huena conducta, etc,

- Realizar las actividades que le indique_e]fdefe de la Oficina.‘_-

Analista

- Levantar la informacidn y revisaria,

- Proporcionar la informacién relacionada con el Examen Profesional.
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- Colaborar en el anaTisis y recopilacién de formas y funciones.
- Levantar actas de Examen Profesional

- Co]aborar en el asesoram1ento que sollc1tan 1as instancias de ti
po adm1n1strat1vo, ‘

- E]aborar documentacién para‘é] ﬁégiétrb de los titulos profesio-
nales, oficios de autor1zac16n. cartas de pasante. etc,

- Control y organ1zac10n de 1os exped1entes de los sustentantes al

Examen Profesional,

- Elaborar la documentac1on necesarla de cada uno’ d “ib;ﬁegfésados.
- Control de egresados 3

- Control de titulados (L1cenc1a

Realizar las act1vidades que le indique e] Jefe d y0fic1na.

Gestor

- Proporcionar la informacién necesaria para el tramlte ‘de reg1stro
.de titulo y cédula profesional, ante la Direccié' Genera] de Pro-
fesiones. il TR ‘

- Recibir documentacién completa de cada intéresado para el Examen
Profesional, asi como proporcionar informacidn al respecto. .

- Llevar a cabo la tramitacién'y‘legalizacién ante las instancias -
correspondientes de:jExémenes Profesionales, Registro de Titulo
Profesional, cédulasfProfesionales y Constancias a niyel Maestria.

- Realizar,las actividades que le indique el Jefe de la Oficina.

Mensajero

- Entregar'oficios a los diferentes Departamentos.:

- Llevar a registrar la correspondencia y distribuirla.
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- Recoger correspondencxa en diferentes 1nstancias de 1a Institu-
cion.

- Realizar -1a limpieza general de la of1c1na

- Realizar las actividades que le 1nd1que el Jefe de 1a 0f1c1na.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS,ACADEMICAS '

Jefe de Departamento

- Actualizar los mOV1mientos que proporcionen 1as Subd1recc1ones de
la Direccidn Academica. i ' ' ‘

- Procesar los- reportes que sollc1ten las Subdwrecc1ones

- Realizar analisis: ¥ programac1onlda Tos sfstemas computaclona1es
gue ayuden:a realizar. 'una forma nds eficaz los objetivos-de -
las Subdireccvones.u, : : ‘

- Apoyar a d1ferentes Departamentos en 1o referente a 1a computa-

cién (OcaSib ente : :
- Control;y teg1
sus datbS?pers .
- Atender a todas. aﬁ{éétibidédes encomendadas por la Subdireccién

de Administracién Escolar y la Direccidn Académica.

Analista de Estudios Profesionales

- Elaborar programas para diferentes reportes como: evaluacidn de
profesores, calificaciones y seleccion de alumnos de nuevo ingre
s0. ‘

- Analizar y verificar informaci6n para implementar estudios y pro
yectos.

- Elaborar modelos y metodologfas para llevar a cabo proyectos.
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Controlar y evaluar sistemas presupuestales ¥ contables.

Proponer estrategias para 1a optimizac{on de. estud{os’y proyectos.
Promover el diseflo y el desarro11o organlzaciona '

Colaborar en todas 1as actlvtdades que el Jefe de] Departamento
le indique, :

Secretarfa en Espafiol

Tomar dictados en taqu19raffq y transcrib1r1os en méqu1na

Mecanografiar todo tipo de‘documentos que ]e 1nd1que e] Jefe de1
Departamento. RN

Atender 1lamadas te]efonlca y tomar recados.v

Enviar 1a document n a‘]as instancias correspond1entes. '
Organizar y contro1ar e] archfvo. o
Atender al publ1co y tomar recados.

Rec1b1r, reg1strar y organizar correspondencia. .

Realizar las actividades que le indique el Jefe del Departamento.



CONCLUSIONES

la Subdireccign de Admintstracidn Escolar ayudd a cumplir Tos prin

cipales objetivos !5¢ﬁgirfﬁe’§fééda,1a Universidad AutSnoma Cha-

pingo, tales.éomo:; v

1) Impartir educacidn de nivel medio superior.
2) Desarrollar la inyestigacidn cientifica bisica y tecnolégica pa

ra aprovechar 1os recursos agropecuarios y forestales.

3) Promover la formacién de profesionales de alto nivel conforme
los programas académicos y de investigacién que colaboren al es
tablecimiento de una estrategia viable para combatir el subdesa
rrollo.

4) Pugnar porque las innovaciones cientificas y tecnoldgicas 1le-
guen oportunamente al sector rural.

§) Procurar en coordinacidn con otras Instituciones de cardcter -
agricola, una adecuada planificacién de la agricultura.

Para cumpliﬁ con estos objetivos la Subdireccién de Administracién

Escolar, realiza las siguientes funciones:

1. vigilar el cumplimiento de las incidencias de la Subdireccidn
de Administracifn Escolar, como ejemplo, se mencionan:

La ejecucidn de la Ley que crea la UACH.

La ejecucién del Estatuto Universitario.

1]

1

La ejecucién de Jos acuerdos del H. Consejo Universitario.

1]

La expedicién de documentos.

Control de personal, etc.
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2. Supervisar el proyecto del concurso de admisidn,

3. Supervisar la 1mpres1on Y ap]lcac1on del Examen de conoc1m1en-
tos y el cuest1onar1o soc1oeconom1co 3

Para el cumpllmiento de estas funciones contara con 1os s1gu1entes :
Departamentos: (Oflcinas y Secclones que los conforman) que dep‘nderan -

directamente de la Subdireccidén de Administracidén Escolar.

- Departamento de Servicios Escolares
- Departamento de Admisién, Promocidn y Becas

- Departamento de Estadistica Académica

Con la investigacidn realizada se detectaron problemas como: el de§
conocimiento del manual de actividades, ohjetivos y funciones por escri-
to de cada puesto; asi como To relacionado a las condiciones del lugar

de trabajo.

Con las alternatiyas de solucifn que se proponen como son: la correc
cién de organigramas, funciones y puestos de las diferentes dreas de la

Subdireccin de Administracién Escolar se pretende lograr 1a eliminacidn
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de los problemas existentes a corto plazo y la optimizacién de los re-
cursos humanos para a1canzar de una manera eflcaz e] ]ogro de ]os ObJe

tivos 1nstituc1ona1es. < G

Por otro Iado, Pn 10 concernlen "‘de1 1ugar de

trabajo, consideramos que es un’ proh]ema ue: se'puede esolver a largo

plazo, debiéndose buscar 1nsta1ac1ones q]rfqncionam1ento nor

mal de la Subdireccidn,
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