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INTRODUCCION 

La auditoría es un instrumento importante de la administración, ya 

que a través de ella se pueden detectar los problemas existentes en una 

entidad, así como sus causas.y consecuencias. 
r :;,<, 

La Subdit:ecci~!l M AdmJnistración Escolar como parte importante de 
·· .. ~!/''.}\:,;.::·'.;:::::.y_···-:. -., .. : . ", 

la Universidad'.Autónoína Chapingo, se ha esfórzado por cumpli.r y mejo.rar 

las normas e~t~blecidasbuscando nuevas perspectivas para ejecutar con 
- . -.. ;~-

mayor claridad y ef'fcaciá los objetivos institucionales: 

,.) ·,·, 

El objeto dé estudio se enfoca a las actividades 'queAe!sarrolla la 

Subdirección con el fin de optimizar y apr~vechar;lb·~ recurso~ humanos 

con los que cuenta. 

Esto se llevará a cabo realizando un análisis de los manuales, re-

gl amentos, contra tos de trabajo, así como cuestionarios y entrevistas 

que se aplicarán al personal integrante de dicha Subdirección. 



ANTECEDEMTES HISTORICOS DE LA UACH 

Primer periodo: 1833-1923 

Una vez consumada la. Indep~nden~iá y definido el rumbo del nuevo 

Estado, se dió comien'zo .~} p~6~e;opara"áC!ecu~r la educación a las nece 

~idades de la ªpoca. 

De 1833 a 1853 se impulsaron varias iniciativas· para establecer la 

educación agricola en el~pafi •... se,admitfa~el hechri.de:que la ~nse~anza 
agrfco 1 a era una neces idad•iin~~rios~Ypara generú ·~y}~~nce ·del pá f s . 

. :'., >::;:-_~: .; .. ·, :\ -' . <<». ,·.. ,-.,..-·:· ' .;:. :, ; ·;\.~· .. ;.k• ... ~ 
.,. ,,,:·,· 

En 1833 se inte'ntó .. crearcuna.esc~elá";'d1Í'agr.iC:ultu'ra en la. huerta 

de i "º'''e to d; · ~ª" f ~f i~~t;i~f i~.:.~~¡~~.'f .~~¡1~!/;~l .· ? · 
·-···.<>:-L{·':, .. ;,,,.'.:i>);;·=- ,.,_ ·»"":>" "'::"-· ,_ ~,.~, »;\ 

En 1843 se' ~r~m.<>~~·~¡};t·~~ ip~.o~~C:
1

f?}s1~ifa'r <'p~ra cri>ar una . escuela 

en Dl icar del cti~Cle; qu1l:funcion6 dur~rite poco tiempo y cerró sus puer 

tas por falta.d~.f~·~'.d~~>~.·,>,' ... 
:··~,' << ._: ~ «:· _::·;~· 

·: :.-; .. . -·' 

./;._'. -~/-:;_·-~ ·_:_·-~-<-~:-:\~\,--.'> .... ' ., f'._ - ' -

Hacia 18.45.1 Llicas··Al,e~ári, Dit:"ector General de la Industria Nacio-
,_ . ~,:. -', - /"'¡ 

na 1, nombra a dorí 11,el é:nor)Ocampo como Di rector de 1 a . nueva Es cu e 1 a de 
; , ~ 

Agricultura, a :ÍéÍ que se Je; asignan los terrenos de la hacienda de la 
-- ·-".1·· :- - ! ',: .- - •. . . ~ :· '. . - . ; 

Ascención, en Lis cercaní.aS,: deJá ciudad 'cápitál. El proyecto .incluía 
~~. ' . 

una fecha para;SU inaugurac,i6n: e,l ;·2 de :oc.tubre de ,1845; A causa ' de 

complicaciones en '.los \H~l'Ós ·de:~prqp.i:dad···t;(Ei~:ci,r~~~\~"''.~o fue posible 

cristalizar esta iniciatNa . ':-· ~.¡.>~:; · ···· 
.:·\-.:·,~;.:' . .~ .· 

Había una real· pr~o~;~~~ción para /es'.~lver'~\ ·Prciblerna de la educa-
·-:,· . . ».:. 

ci6n agrícola. En· Ie49 s'e' f~·~muYa '.ot~o pr~yectri enefcólegio Nacional 
: :.J 
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de San Gregario, ubicado en la hacienda de San José Acolman 1 en el Dis 

trito de Texcoco. 

. - . 
Las primeras bases.,só~idas para el establecimiento de úna.escuela 

de agricultura se pro¡iu~f~ron en el Colegio de San ·Pedro y SanT~ablo . 
... .t .. \· 

Este proyecto diÍ5\íd!}é~ a Ta instalación de la. esCueÚ en el:anÚguo 

hospicio de San. ~;~~°'~Ü~.; Coincidía este .nue.vo impulsb;~'~o.nJi¿i2;.'~aCión 
del Ministerio.de Fornen:~~.· Colonización, Industria y.':Comercd •. (J~~~hden 

. :. :,· . ·;,' ('·.''.< ,,:::';:.:.· · .. ·. -

cia del 

Escuela 

Gobierno q~~>d~creta 1 a füsión de la· Es cu e Ía· Véte;if1l~'i'~·;(;6~ 1 a 

de Agricµltüra,''que v~níafuncionando e~ el 'colegioff!:{~:6~al de 

San Gregario. Esta fú~ió~ permite establecer la ~~c~ela N~ci.oH.alº'.,de -

Agricultura que infcia/sus operaciones: en San Ja~ie~to, o:F.,"e'1:~22 de 

Febrero de 1854; ·· 

, Con posterjdad .;.en 1855- la ~dministración del General Ignacio Co 

monfort establece n~evás carreras', se aumenta el número de cátedras y 
.. '.·· ....... . 

se dispone que cada ·~;{ado de la RépÍ1bÚca, cada territorio y el Distr.! 
e,\• '• • ' '• 

to Federal tienen d~~echo ~ .~nvfar un alumno en calidad de becario a es 

ta Escue 1 a de Agri cu l tur~ ,{; · . 
• ·.1 

.,:·_.-·.:,. 

Se advierte '.ya ::Ji.: interés permanente por 1 a nueva institución. Se 

instituye una ~unt~~Protectora del establecimiento. La enseRanza agrf

cola se imparte para tres categorías de estudiantes: Común, Superior y 

Profesional, a partir del nivel de primaria. 
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COMUN SUPERIOR PROFESIONAL 

Mayordomo intel,igente Admi.nis.trador con fines Mariscal :intel igentc 
rtíra 1 es •.· •· 

Perito agric.olil:'.c, 

Agricultor teór.i co
prácti co 

Veterinaria 

(3 años r 

','':.:::: ___ ,·:·»·, 

Admini~'trad~~. deJ!aCi~;~ . ·.Profe:s~~:;de' Agri cul-
da y'Campos ·· · . ...,. tura·::;,., ... 

¡ • '. ' ,j;. ,' 

Agrimensor e Hidro~en·~ ··.Profesor~~ Veterina-
sor ··rios 

(6 años) (8 años) 
. ( '. : ' ... , ... · ' 

Las circunstan~ias de inestabilidad poHtica en.el pélís se refl!!_ 

jan en las actividades de la'Esctíela\ 

son reabiertas .'en .1867. · Su Di rector,-• 

la cua} cierra sus pÜ~ft~s, y que 

el docfb~ ~ustav·d;8uJz sandoval, 

instituye dos carreras: la de Agr~cultor y ci{Médi'Có Vertirl.ario, con 
. ' . . ' ' . . ·; . . .. . .' .. ~ . 

un plan de tres años de estudioi para amba~ .. 
·. . :', .. 

En este periodo de intensas luchas: políti6~·~~ la .Es.cuela sobrevive 

con dificultades, hasta que en el año 1869 la·;~d~iniStraciÓn de don Be 

nito Juárez sanciona 1 mediante un decreto 1 los. reglamentos que habrán 

de normar las actividades de la Escuela. Uno de sus artículos señala 

que los estudios agronómicos tendrían una duración de siete años. En 

aquel decreto se resuelve la dependencia de la Escuela del Ministerio 

de Justicia e Instrucción Pública. 

Ya en 1883 se afinan las disposiciones polftico-administrativas 

que implantan la carrera de Ingeniero Agrónomo con un plan de estudios 

de siete años. En el transcurso de esta década (en 1892) se modificar. 
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los planes de estudios y se entronizan las carreras de Ingeniero Agr~ 

nomo y Mayordomo de Fincas Rústicas. 

. . 

Con l~ pu~licación .~~el.decreto de organiza~i6n de ia ense~anza 

agrícola, el 1t''cie Diciembre de 1907, se dispone qVe)a Escuela .i.mpartj_ 

rá enseñanza para las carreras de agr6nomo; ingeni~ro. agrónomo e hidráu 

1 ica y médic~veterinario. Además de ,la·:;,;carr~~a co,rtáY~e pe,rit6 agrfc: 

1 a. En es te periodo 1 a Es.cue 1 a vue 1 ~'i·~·;"d~pender: ci::·j~ 's~c:etaría, de

Agri cultura y Fomento. 

A todo ésto San Jacinto ha~bÚ eritregado .178 pr~ 

fes i ona 1 es gr~~~ados'~'Fí as:necesi da des ,d'e• 1 ª·· producc1~6ír'.agr.ícol a •.. ·Esto 

es la incid~nc,ia .. ;·e~i~¡:~~t;'ca del ap~~ie. ~~rqfesfon~l .~e'. S~n Jacin~~: 

47 Peritos Agrfcolas·. (ent~e 1?~4.·,/f~o7J 
4 Peritos· Agrícolas (en.tre 19a¿·'-:.:19lÍY· . 

79 Ingenieros Agr6nomos (entre~1854i;'í907) 

3 Ingenieros Agrónomos (entre'- i9ÓEL2 .. 19Ú) 
•' ',- "•¡ ., ' • ,-. _,,. -

37 Mayordomos de Fincas Rústicas (entre 1908 
"'·'} -· ·.,, -~. 

8 Agricultores (mismo periodo),,,.~ .. 

De 1914 a 1919, la Escuela Na~ional. de Agr,ic~l¿~a·cierra sus pue.!: 
• ., ,• • •'o •> ,·:M•",,' •' , < 

'i .. '; 

tas a causa de 1 a lucha .armada revoluciona~.ias por:1·a. que· atravesaba el 

país. Su población estudiaptil Rd~·~~~rs!ó·~lgu~~:s~s~¡·:t~ieron forzados 

a interrumpir sus estudios': otros ingresare~ a distintas escuelas prof~ 

sionales; algunos participaron en el m?Vimiento revolucionario , con 

Francisco Villa, Emiliano Zapata, Venustiano Carranza y Alvaro Obregón. 

Y unos más, a su costa o con cierto apoyo oficial, fundaban el Ateneo 
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Ceres para continuar y/o finalizar sus carreras. 

. . . 

En 1923, -en la época post'."'revólucionada-'.s~ presenta un proyecto 

de Plan de ~studio's;>d~.],años1'>que.inélu§eunaño.deesr,ecializaci6n en 

Agricultura, .~zAa_~~i~¡.:_Jrnd~~{ri~s.~~rd~:l ~~~. ·:. I;ri gaci6n· y Servicios 

Agrícolas, a p~~kir d~ la p~ima,~i~mismo que 'se h_izo ley el 21 de febre 
,»·· ... -.,.· .. : 

- ._¡;:-:·._,.--

ro de ese año. 
,., .. 

; " 
,·. 

1924,.<' 1973 
,":-<ir. -

A partir de 1924, ~n el,:'~~'/i6a6:~.pre~idencial .deLGen~r~l Alvaro 

Obregón, la Escuela Nacional dey't~~:icJ1i~~a;;;.·;J,[:~1:~i{de dotar a los 

estudiantes de meJores locále_s,~cle ~·fajamiento, 'aulas, l·aboratorios y 

campos de experimentaci6~ ,' ~~·:f;~~l ada a la ex-haci'erldiÍ de Chapingo en 

el Estado de MéxiCo, lugar donde ha permanecido hasta la f~cha. Duran

te este importantisimo proceso la Escuela adopta su lemá 11 Aquí se ense-
·.' ~·1, 

ña la explotaci6n de la tierra,· no la del hombre", plasmada en •su Acta 

de Inauguración en Chapingo •. 

. ' 

En la década de los treintás~ la Escuela sufrió importantes trans-

fonnaci ones. Ent_re ellas: se. de:staca 1 a': profJnda refo~m~ 'académica que 
. -.- ' . ' .. :;;,.~-.(. ·:· -:1. ":: •, 

condujo al rediseñoidel ·Plan;;de:htúdios:YJa-creación 
cialidades. ,, . ·. , ~-~-;~;!(' '• " .,.· ·.' . 

·1-' 

de' nuevas espe-

En esta epoca se establecier~b'.:j~/J;~éc;~fidades~_de-sdsqú~s. · Eco 
'- . ..:/'./~~--~::>:.::,.:-,:~-- /.~':_;,·:t;.~'--.:4{:·r·;.--~·:\;·;~~··,'.'~~:--:::. __ ~- · ,_-~··~--_:,,.:\-~::_-e-:·> .. :·><:.· _· · · -

nomía Agrícola, Fitotecnia, Parásifófogfa>Agríco1a y Perito·• Agrícola, 

que se sumaban a las ya existent~s de ,Indu~tr:i~:stA~ric~l~~ e:'i~rigación. 
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En esta época ya habían desaparecido las especialidades de Ganadería, 

Agricultura y Servi,cios Agrícolas y la de Perito Forestal. 
·. . . :" .. · .-.· ' 

En 1937 s~rgl? el ppimer movimientC> ~stúdianÚ:Í. de importancia en 

lucha por la auto~'omfad~l H. c~nsej~ Directiva,··órgano de gobierno 

democrático integ~ado parJtari~mente•·por7.~1umno~y 7 profesores,· elec 

tos de entre·e1 conjÜ~tC>cl~ ell~s.}co~ó·~·á~·;:~~.~~~toridád delaENA. -
"·"' 

Después de esie.moyimienf:ó,.no se logra la'au'tonolllra pero se logra que 

el gobierno acepte· nombrar al Di rector d~ un~ ~erna presentada por 'el M. 

Consejo Direcfivo. •·. 

En 194~, con··base en la Ley de Servicio Hilitar se dicta el acuer

do por medio del cual s'e es'tab,lece entre las Secretaria de' Ag~i~Ültura 
·- ,.,. - ·' . - -' 

_,,,. -·_,, · ... -. : .. 

y Fomento y la de DefensiL·Nacional, que .a partir del 8 de Enero de 1941, 
- : .. ;·,- ...:·.:·--\?~t~-~~:;; ~ _: ·.; ' ;· ' . ' 

los alumnos de la;; Escuela Nacional de. Agricultura quedarían sujetos al 

régimen de iristrt¿~;i;~t~il i~a~~ por acuerdo del Presiden.te de la Repú-

b 1 i ca Geneiá 1,t~~~~;§~~Í',!,'.tfr~~po . 
También'; 'en:19'4t::·~

1

é;:real izan trascedentales call)bios en la estructy_ 
.. : . ' . :. ~/!:\:t::,;: ~' ,·. . . ':·· . ' 

ra de la Escu¿ia•.aj''exi.gJrse la tenninación de los estudios de .secunda-
, r.:~,~·: ·;'._:.\~~-

ria para el i~gfe:So.>.oe ahí, que se estableciera la Preparatoria Agri-
o:.:-.·· ,,,, ~:).' 

cola en 3.años\y'~la.especialidad en 4 años. Así, con esta medida se es 

tablece una ~·~~tirwfdad vertical de los estudios preparatorios y profe

sionales, permitiendo al estudiante obtener una preparadón académica 

acorde a su voc~ci6n, capacidad e interés. PolJtica GUe, como se .seña

lará posteriormente .se ha visto truncada. 

En 1946 y a través de la Ley de Educación Agrícola, el gobierno -



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

con 7 profesoresy.redu~ea 5 alumnos. 
··<., 

En 1953,,,'~'.;~~:~e~.~la;Esie·~ialida'd de suelos. 
; .· • • ·."·t;.:- ·<:< ... ~ '\ r; ,;·' ~-: }.~\:~~.;~::~. ·:- ·:-?; > ;j{; '. : 
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La Escuela:J,~¿i~~~\ de' Agricultura, en 1957, inicia una nueva eta-
.. ·' ·'• ·~_-'.:~.~'~i'.\~)'.\·;·~--~;:::/:" ... :.,;:·:·>··::: , ,;: : . :· ' ' . : ' 

pa al fUnda'~)~~;:'.U,riidades de enseñanza e investigadón denominados tam-

bién depar'tament~ás, •corréspondientes a cada Especialidad. 

En 1958HJeÚn"s~licfa la Espeéialidaa<dé Zoo{ecñia··· 
. -,_'._/'.~ .. -·. -: ; , . .y~·. <·- :.. . . ·: -: . ' "'. -_.'., ·1;,:.- ;' '»· .·.' :_: · .. 

Dando, ~tro, i~;uls'o:a.la.educa~id~"agrfc~·la superiorc~·~n 1959 se 

crea el cól'~~io :¿~ ~~stgr'.a~~ad~~·~d~~"á i~.c~é1 a··Na~Cf¿'~~ F:;d~;Á9ricu1 tura, 
.. -.<: :··. ~- .. ~; _____ -.:~.;·, __ ·-_ -:~:-_>.-~<::: .. _ __ :·_:-->~./~:~<;·~:·\.:·:f.-<-'. -:;:\·;/~-~·~;~·>.r/: .>\!·-;-~t:-:.>/ .. _ ~::"·:·_:~:::. ; ..... _.-_. ~ 

donde es posi 51 et hasta J ª' feéha '· real i zff'.estúdios ~de post grado. 
- . . _, . . . ..- - . -. . .... · .-' ;~_.,,· :.: ;;, .: -". :': ~'~- . : 

, _, ____ : _,· .. _. - ·.,- -.· :. /·· ·.;., -~-<·;::~(~:'/.·_,_·_.·:: ,_s _:\~::-· _;_~--\;'·'·:-_:':.·· 
En 1962, 1 a Secretaria .de Agricultura ·y Gaii'ádeda ~Y/: el lii ,rector de 

\" ' : : '• o' _··-.:.-~ .> .. :· :_ ...... ,' ':'_, __ ~'..!-_>¿ft,>;;;~;(·~;,:·;.:~:_.~:::it·~~: . .,_~~::~ .. :,: ; ' 
la Escuela decretan lá desaparición delá Pre,par.atoria'"Ag~í~91a con el 

pretextb de' lograr "una mayor effci enci~·º~· ~·o.,c'u~~·:· nb~'~i~:~:~yió vo,l ver 

más elitista y di'fícil el ingreso :de estuÚante's ·.de esca'sos r;'cursos de 

la ENA. 

En 1963, es,elir.iinaéla por el gobierno de la época la Preparatoria 
. . ··~ 

Agrícola, por lo •que se señala que para ingresar a la Escuela es necesa 
1 •¡ ·• - ·'.' . . ' ' -

rio haber•cursadó estudios preparatorios o vocacionales. De esta mane-.... ' --· 

ra, 1 a. carrera .de Ingeniero Agrónomo se. reduce a 5 años., Y es has ta 

1966 cuando el.H. Consejo Directivo decide reestablecer este nivel edu

cativo, dada la necesidad de favorecer el ingreso de alumnos provenien

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

tes que hubieran terminado su secundaria. 
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Es importante señalar que en 1967 y 1968 se presentaron varias im

portantes luchas estudiantiles. La primera en apoyo a los estudiantes 

de la Escuela,Hermanos .Escobar de .cd':; Juárei~ Chih/1 y la seaü~da el mo 
. .;" " .. -·, .··:· , _ _.•: ,·'"' .· ," ·:.·.'~',:·- _,; - ' . t. ... . -

V imi en to estudi anti f ¡)i;p,~lX~::~:n i ve l:,'naci~riar. . · . 

. ·. . . ,;;.· );Iil'.1~r:.;·, .. : ~: ·. :'.;;füJ,'.;:.··· . .. . . , . 
En ¡971·$e súprimeéTá rríilitadzadóii del internado .y se logra el 

. ' .. ·.:~- ·:;:::_.·;,.- -~ ;_-/~. ~\'-?~~;~};~:~;:~\::~,.:,{:.~:.\>i·~· .... .:,,-fi:·;,~:; "}/;):·: . 
establ ecfmiento ~qe '.Ja•::a,uJodJsc1. P.1 tna :·;\r 

.•.. ' c· •.• ~Fjfi~5}g?t·.~·;:'r· . ·:·:.'/•Y;· 
Finalmente:;en 1972,','.se:Jntegra.a la vida académica de la Escuela, 

la Especialidad .. de ~'od~Vf~~ík,;Rür'~~\;,r, _,. 
":.yt;·::\ .. --·1. 

- " ; .,~. , .. _: 

Te~cer periodo': 1974 - 197,8 
,·. ''·,·:.:,'· 

En agosto· de .. 1974\Y~i>~Ft~~u~~~b ·d~l'.c.'P.resrd~nte ·de la···Repúb 1 i ca 

y el Secretario. de EdÜ,c'~cióri:Púbi}Ü'~:·r~~;·Es'i:uela i~;Agronomía de la -,,, ~- .,· ·'· ~:-·;;:: .- --. .- ·-·· .. ·:~r· ·¡_.¡ ···:·:·r:,··.f.:.'. .. _ · 

Universidad Autónoma· de ·Chihuahua. se' transformó en: el Departamento de 
. '. . ._ ·:, --:·:~r~,.,_ ~ ~~, ~~-... . -_ .. 1 1 .. -.. ~-- ~ :~.~ __ ,~. '. . .• .. ,... ~ .. . .. 

Zonas Aridas de; la Escuela:'J!acionaFde Agr.icultürá;.:· 
º ... .-:·:· · -:~'J: .. ;:_:-i:~~~-:·:·_<t-:(·1,_-i, :, ~- ~:". i:-~·~i>:~~>~-;')-~.~ _ ,~_:.-:'· · ·rr >' .... 

Por otra ~~'r.te, :~~: ~:~uÍ·t~d/'d~.:~~~, ~e lOO:~ños de evolución· 
,;; f " ,... .. J> • ,$ ' ' • ,, ' ~, ~ ' 

histórica, la E~2uelaNacio~aÍ de Agficuitur~ adqüiere.un alto grado de 

conciencia soci~l ·acercac·de su papei'cd~~'Iilstitü¿{6:~;·o¿cer;te d~ntro -

del desarrolloJntegral. del. agro~mexk~no, ~e.h;~~,~~{'Ú'k'.nec~~ario e 
' ··_·>._: ": .. _:. .. :. " . :· . ~.:...::_:~-~·:'}>::;:- _-_ ,:;~:¿:~:~~'.?.::::;'.;;· . -:~~-'.·f·:~ <<b,--.·~-·-_:.-:.~.;.:t::._:; ~->:;>_ .·. 

ineludible la transforínaci6n de la Escu-ela en Universidad,.conceptuali-
:. : .~- - -~ ·""". .>'-:. :";' .'.: .. -: ' '. . . . . ·. . - . 

zándose ésta com,o'un centro de eríseñanza•e invesü~'~c;"6'ri'~;1~' s~rJicio del 
~,. ' )''. ' _-;: '., - • ·>' , 

desarrollo nacional indepéndiente y'cfe ras clases menos:pAítegida-s' dé 
''. . - . ~ ' --:. ·. - '. .... : ·:·::~l; 

México. .Este ~echo se material iza legalmente, el 30 d~{Di~i~l11bft de 
' .·. ' . :, ' ··, .. ,_ . - ,·: 

1974, con la promulgación de la "Ley que, crea la universidad:Auf6noma 
. ,,.. ·'·· '· . ''' 

~:ji:: - ~ _Jf!-.:' ·_,_ <¡·.: ___ .-,,.· .. - --~ . ' 

Chapingo", la cual fue publicada en· el ·oiario Oficial del pafs .. 
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En esta Ley se reconoce fundamentalmente la autonom1a universita

ria, la comunidad de estudiantes y profesores como máxima autoridad y 

la elección democrática de éstas, así.como-la expansión nacional de la 
. . 

Universidad a través de Unidades y Centros Regional es. 
< ;;:. 

El proceso de transi.ción de'_Ú¿uelá.en Universidad culmina en 1978 
. ,: ''· -:·-~~;' :_. .,; 

con. 1 a formulació_n :de'i:;·-~s_t_~6[;~}~~.~;fia~Üni~ersi dad Autónoma Chapingo, m~ 
diante el cual,"ha~ta .el:dfa,de:hoy;;ri9e•sus actividades. 

': .. ~: ·. : .. \: ... ,,:: ;.~·-:· .; . ·", - ' : ;, · .. 

Por último, con el objetivo de ofrecer un área terminal de especi! · 

l ización del alumbrado y una mayor y más completa formación al personal 

académico, la Universidad Autónoma Chapingo, dentro de su p_roilrama .de 
-. ·. ~' :: :: .. , 

Postgrado, implementa sus cuatros primeras 1-'.aestrfas -en Ciencias:". Eco-
•• . ' '·~ : _,. ,, .·.: { ¡ :· :·;. ' '. 

nomía del Desarrollo Rural (1978) en Sociología ~ural. (.198.D), e~ Produc 
., • ·'~·. \ .• f·, -

ción Vegetal (1983) y en Producción Animal (198J) 

~·. ·' 

Con todo y los avances, 1 a Universidad Autónonia-<Cha'pi ngo)a enfren 
,_,,_-_;_-,.-,-_.,·-e· -

tado serios problem.as académicos y políticos,·dado;que.'.~st~; no escapa, 
. , ··: · .. ,•, '''·' ... · ' - ,· 

· . -~_.,-;··<·~_:r'-'\' -~-.i"t.: '. .. '::. ::.-:;_ 
a la crisis ca la educación agrícola y, en genera,l ;,:a· 1a 'crisis nacio-

nal. Por ello, y sobre la base del bo~quejo histó~fco-c¡ue se ha esboza 

do, es que se considera necesario la f~rmulación de alternativas para 

esta Universidad que permitan fortalece~ la autonomía, la democracia y 

la educación popular. 

•,_,_ 



A. 

l. 

2. 

ORGANIZACION ACADEMICA o! LA UACH 

OBJETIVOS DE- LA UACH 

La Universidad Autón~ma éhapingo tiene como objetivos: 
~' ' -~ ;.,< ... 

·'.~'-, :~ .. ·< ,': ~ 

Impartir·e~u~~a¿ión''\d~:.:'W;iyel ~edfo:sup_erior_ (Téc~ico, de• Licenciatu 

r~ Y de P1~;:;~;ti~¡~}L~;i'.~i~;ii6~~·~~bsf~¡y;~~%nJ~~/¡;f.~~~·sti:g~dores Y 

tecnicos con 'juj cfoiérJtJ co'; 'democrático ~<nacio11a 1 i.s.ta ;y humani'sti 
: · -~·~\;_:,,~:;:.-:~·1::-·:·::\;;~:, ::.}~::,;~::~~~~;-~~r~~~~-r::~~--->:; __ /::f: :'~\~~·-~;iRNt~~,·~~,;.;:;·.·~ ';_._'.-::._·,~-:~1~·:: .~:J;·;~r;::~': '.·- '.'. :-, .. · -

co y un el eya.do/~spi'rJ,t.4i'por· e};\t_rabaJ~-;;;,q~~ los;x~ap~ci te para con 

tri h•í r •.~f it{~f 1~J~;¡¡f !~;i;,~~l~ll~~~~~~·if t··.· ... 
Desarrol l ar}la' i rivesti g'ád ón cieñtífica/ básica ~y·tecííO 1 ógi ca• 1 i;.. 

:. :t_: -~~:>f t;:.:·:~·~:~-://;,':\~~;gp~~~~~1f~:~1~~1:~:\;;JY'\ _~-?.:·:? ::::~~::{~,;~/>.:~r\··::·: ::;:_ ... ··:Y;~~:/; -,/\~ ;\\~; :·'.: ::· : ·. ··· · :-~ . -~ : 
gada a 1 a.·.docenc1a:para~oflteo,er er mejor.e aprovechamientorec.onom1 co 

:r::' :::,'.:7!~J~:rf~Il~i~~:~::f :::::: ;:r~::; :::.: 1 ::::: 'd:;':~ 
sarrol lo na~iona'r\~depepdi ente. 

_, .:r ·: :'.·>r, "•·;> .. ,. 
·.·.'_; ,:.._,::·,'· ...,,.,·.···' 

3. Preservar,,difun~,if:;·ya.~recentar la cultura y promover la reali.za

ción del h~~bre:~~'pkcialmente en el medio rural para lograr una S.Q. 
.. · .. ',·, -·· 

4, 

ciedad más .justa y creadora. 

Propiciar la'\ibre investigación a través de la participación de 

alumnos y personal aca'démico en un proc,eso educativo abierto a to-
,:--:<.: ... -. <, 

das 1 as co;r.ientes de_l pensamiento. 

5. Promover la fonnación de ·profesionales _de alto nivel conforme a los 

programas académicos y de investigación que colaboren al establee.! 

miento de una estrategia viable para combatir el subdesarrollo. 



12 

6, pugnar porque las tnnovactones cientificas y tecnol6gicas lleguen 

oportunamente al sector. rural, a fin de promover el.cambio social 

cola, una adecuada planificación de la agricultura, es~ecialmente 

la de temporal, a~endiendo a los aspectos ecológicos de créditos, 

mecanización agrícola, perfeccionamiento de sus técnicas de produE_ 

ción e industrialización, fertilizantes, sanidad vegetal, seguri

dad agrícola, comercialización agrícola¡ fonnas de organización, -

servicios asistenciales y_otros a fin de elevar la productividad, 

ingresos y nfvel de vida.«dEÍ_los campesinos y otros trabajadores -

del campo. 

Para el cumplimiento de los objetivos antes mencionados, la Univer 

sidad Autónoma Chapingo tiene las atribuciones que a continuación 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 cátedra y de investigación. 

c) Crear, modificar o suprimir unidades regionales universitarias, 

divisiones, departamentos, programas y centros regionales, 

d) Expedir certificados de estudio, otorgar diplomas, títulos pr~ 

fesionales, grados académicos y menciones honorificas. 
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e) Revalidar y establecer equivalencia de estudios de los niveles 

educativos que imparta, 

f) Establ,ecer las pdfl'tfcas de ingreso y permanencia de alumnos y 

del P¡~sori'a/a¿~ci~~f~o • 
.< •· 

' 
g) Prestar as'istencia técnica y servicio social a comunidades r.!:!_ 

rales •egQn sus planes académicos y cuando los juzgue conve

niente. 

h) Colaborar en los planes nacionales de desarrollo y con instit.!:!_ 

ciones o personas ligadas al medio rural segan sus planes aca

démicos y cuando lo juzgue convenientes. 

i) Sostener y desarrollar los servicios escolares y sociales que 

se presten a la .comunidad universitaria. 

j) Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su 

funcionamiento. 

B. ESTRUCTURA GENEP.AL DE GOBIERNO DE LA UACH 

La estructura de gobierno de la UACH está integrada por: 

l. La Comunidad Universitaria 

2. El Consejo Universitario 

3. El Rector 

4, Los Consejos Regionales 

5. Los Consejos Regionales 



6. Los Vi ce-rectores 

7, Las Comunidades de división 

8, Los Consejos de división 

9 .. Los Directores de división 

10. Las Comunidades de Departamento académico 

11. Los Consejos de Departamento académico 

12. Los .Jefes de Departamento académico 

14 

Las funciones principales de las instancias que actua.lmente funciE_ 

nan en la UACH son: 
... -. 

1. La Comunidad Universitaria, formada por prof'es~re~, 1nvestigadores 
·,, ._. ·.~ .. -<<· ' .' .-: . ·; 

y alumnos de la misma; tiene como prf~cipales.itr~b~ciones: 

a) Conocer, discutir y tomar decisioneshobre los asuntos y pro-
-,., .. "\. :..\.', ... ,.··- ' 

blemas de la Universidad a ~xc~p~gf5~'.'.~de' los académicos. 
. ··.;:','D:/ --~.y:.:~-~-::,·_-

-~-: ~· ·~:~~~~'/' ;_; .. ~:':''.'?. \:~.·: •. !;· ·, .· 

b} Elegir y en su caso remover' al ;'f{eCfor¡ 

e J conocer 1 os reg 1 ª"'"'j;¡J1.ií~t~~t:e31 a ."' ! vers1 dad • 

d) 'Aprobar. el regla111entp'.;~,~J,~·f<i~s.~J9,·Uni.versitario. 
~ · . . ::~,J.t··.-:.~~~Tt':'':"{::~·;':~.'~c;~~- ,,::: .. :: ·'/ ·.. . ., , 

e) Aprobar las modiftcacfories'del Estatuto vigente. 
·. .;, : , ', " . - ... "'." .. '. ! ' ': ,' .. ,, ' .. ·_:- ; ' ~ . '·.: ; ·.,. 

,. '. . . . . .. ~.-- . : : . . . . . . ' . . ' 

fl Conocer los acuerdos del Consejo Universitario, y 

g) Todos los que le otorgan la Ley que crea la UACH 

2, Consejo Universitario 

a) Será el cuerpo colegiado encargado de resolver y decidir sobre 
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los asuntos académicos y administrativos generales de la Ins

titución. 

b) Estará integrado paritariamente por alumnos. y per;;onal académi 

co. 

3. El Rector 
., ' 

a) El Rector será el representa~tt·legal ,d~ J.a Universidad y pre

sidente el Consejó Unive~sitfA6vdÜ.~ará;ell su cargo 4 .. año.s y 
'.:.<: •, 

podrá se reelecto una sola>ve'z~ 

4. Comunidades de Division ··· 

a) Para la caracterfz~cióll de atribuciones y mecanismos de discu

sión y decisió~;d~·i¡¡ comunidad de división, son aplicables 

los artícÜlos·que.·.r.fgen a la comunidad universitaria adecuados 
·-·! ···.-.''·· ._· ;_·,:,,~.' ._- ·, . 

a aquella.fllstanda' (Comunidad.de división). 
· ;--. ;;:t\-.~_.;·:· '-/~-~r _-~ · \ 

: ;'_-: ~---.- --: -·.:. " 

5. Consejo de. Divis.ión . 

a) Será el cuerpo colégiado el responsable de coordi,nar los pro-

gramas conjuntos que se acuér~en entre los departamentos que 
' ;. ··,· . 

componen esa división o >conotras di visiones. 

6. Directores de División 

a) El Director de división será el representante de la misma y -

presidente del Consejo de dtvisióri; durará en su cargo 3 años 
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y podrá ser reelecto una sola vez. 

b) Son facultades,iy,obligaciones d.el Director de división: 
; /'· 

- Cumplir y hacer cumplirJa,sdis:eosi~iOpes dela ley que crea 

la Universida~, el'Es.tat~t~ ,~eh;rar:},~~s fe91am~ntos. 
','"';l.;: 

- Representar a la divis'iori;1tGdi~lldÓÚ1~'J~9ar ksta representa-
·.;:·.·.·. ··,;'.,::,.'1: _·,1··,_r..·.1, .. , . . .. .. _, 

ción para casos. i!spe-~Yi2o~\ ' 
. ·.·· ·. «').:~;.,· '-~. ··<·-. 

·. /><- : • ' 

- Convocar y pr~s,idirl'~s 'sesiones ·del Consejo de di.visión y 

vigilar ·el cu~pl)~i~n\o de los acuerdos,que emanen de dicho 

cuerpo. 

- Tram'itar ante· é1_··Co~seJo.Regfonal los proy~ctós d~presupue! 

to elaborados;~()~· los departamentos. 
-. . ' . ·'; - - -

. ,•:.-·.! ... ,,· . .>; 

- Presentar ante. el Cóns~jo d/División, D~p_artamental y la C.Q. 

munfdad, un illfoi-me peri6dito, de ü'Ci;v1si6~ que incluya es-
'.- : - , .. -:. . .' ,..::--~.-::.'-\'·•:.:· ·-... . . ;-.· - ': -~- ¡' ·.. -. - ":. ' 

ta dos financiero~ :y dé'.·avanc~ de 'éi; st i ntos programas de di vi 

sión, 

- Presentar los. informes periódicos o especiales que le sean 

requeridos por las autoridades universitarias superiores. 

7. Comunidades de Departamento 

a) Para la caracterización de. atribuciones y mecanismos de discu

sión y decisión de .las comunidades de Departamento, son apl ic~ 

bles los artículos que rigen a la comunidad universitaria ade

cuados a aquella instancia (Comunidad de Departamento). 
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8, Consejo de Departamento 

a) El Consejo de Dep~rt~mento será ~l cuerpocol.~giado responsa

ble de':todas Jas cúéstiones acacÍénii.cas y admiri·J~t,~ativas del 
,,~:'~, .. ··~:'.;~, , :" . : :.~;;-;:0,_~_·;,:.· .. :.<x;·:,:,-·· 

mismo .. · .. ·' . ·. :)b;:;, - '·"' . ~- .. ~':.' <.o';'·· 

' ~-.'.< ~' ~< - .'<i~:{ 
· .. ·-\~-:-~:-:>Y-;'.r ): . -~·,:.~ : ;. : .. ;:·: ·. ·,-

b) El Consejo ié gi'p~;f;i~-~-~tó' estff~:(r~'fnsUtuid~ por: 
.••: 1; 

r. · Jef~;:cie B~P~~~~~"~:~fo · 
JI. Alumno~'y mi·e;b~~sd~·l personál académico en'fonna parita

ria; · · 

9. Je fe de Departa mento 

a) El Jefe. de Departamento será el representante del mismo y pre

sidente dei' Consejo de Departamento, durará en el cargo 3 años 

y podrá ser reelecto una sola vez • 

.. . - ,.. -. 

e. EsTRucrllRA ADMINISTRATIVA . 

La Unidad administrativa sirve de apoyo a las actividades fundamen 

tales de la Universidad, por lb que el personal y funcionarios ~ue tra

bajen directamente en el sistema administrativo estarán al servicio de 

las actividades académicas. 

El estatuto universitario establece: 

Para el funcionamiento administrativo, la Universidad contará con 

los siguientes 6rganos en la Administraci6n central: 
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I. Rectoría 

I I. Patronato Universitario 

El Rector para cumplir con lo dispuesto en .la Ley Orgánica,.el Es

tatuto y demás disposiciones contará con los.siguientes órganos: 

1. Comisión Interña de Adinfnistr~cióri (CIDA). ;codrdinará: las ac-

Universidad~ •· 

2. Departamento Jurídico. Es' el cuerpo asesor en lo que respecta 

a los asuntos:legales de lá·Universidad. 
,'' 

3. Secretaria Mrnini stra ti va~ ' E~ 1 a res~onsabl e ·~el registro . y 

control de todos los asuntos admini~t~at{vos'de:1a'fonfv~rsidad. 

4. Secretari'a Académica. Se encarga del ';ii)is{~o·:y co~trcl'1 de -

los asuntos académicos. 



SUBDIRECCION DE ADMINJSTRACION ESCOLAR 
'' 

OBJETIVOS GENERALES. 

Supervisar y controlar el 'regl'stro.historiál ··académico de cada 
·: ·_, .,--1~_:; 

alumno de la Unviersidad, para generar i~fo~_ab\6n que permita normar 
-.. - - ' ., ·;· :· -:, «_:,~:~·~ •: 

criterfos académicos 1 tomar decisiones. en l~· pl~riea~ión institucional y 

brindar apoyo al estudiante, al· personal académico y a la administración 

de la UACH. 

Determinar l~s. normas, criterios y procedimfentos para la admisión 

de alumnos y asi~nación de becas. 
'·' -

FUNCIONES 

l. Vigilar el cuinpÚmiento ·de.las inci,denCias. de 1,a Subdirección 

de Admtn1~sfr~~1·ó~,d~coí~},/6~~o:~j~~~;~;~,~~j5·e·. mencionan: · 
. ·. . ·. ·;·:\'.'t-··'<:·.,···;x·,,;~·· .•. · ....•. ·. r''f/i .. · ... :.·:;.·. · ·. 

- La ejecución de<la.Jey qúe crea:JaUACH'·· 
' ~.., . . '.·:. : - . ~ . : " ; '. ' . ,'··- . ·;;;, ': 

. · . ~:. _ .:y.<_,: :-~ :_;·St' . ..-.. \~--;·,~--0-'.--~·~~)~~~::i¿tD~-~ ;.~ .. --,~ -_: \:-;"::~~~:)~;-~~· .. <:<'._.,_-

- La ejecución .. aél EstatUto>uni vérsitario.; ·. 
- .\-; ::_!'i ~::.\~','. .. ·:::;"<·,. ( >;:>•·'~ .'· ', ,':, -:·-\· -

-: _··· : . . :· _,_:,·-~--· ~-.:: -' -::.':.;·~~{:'··~.::.:>,~ .... <·' ,".,{'i . 

- La ejecuCi.óri de.Jos acuerdos del: H. C~~sejo Universitario 
·<·-:.-;'·';·/}/,,\~?b~~.:f.:'.~~<:· ,~).'.·'··.::·-'! >/t., 

;.·:':: '¡,>; .. ;·, .. 1 ' ·"· '.·1'." 

- La exped,ción cieJocumentos · 
.·, ·· .. ' .. , , '. . 

- Control el~' 'perso~a l , etc. 

2. Supervisar el proyecto del concurso de admisión. 

3. Supervisar la impresión y aplicación del examen de conocimien

tos y el cuestionario socioeconómico. 
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OFICINA DE 
INVESTIGACION 

V SERVICIOS 
SOCIOECONOMICOS 

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION ACADEMICA 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR 

ORGANIGRAMA 

1 RECTOAIA 1 

DIAECCION ACADEMICA l 

1 SUBDIAECCION DE ADMINISTAACION ESCOLAR l 

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 

ADMISION, PROMOCION ESTADISTICAS SERVICIOS 

V BECAS ACADEMICAS ESCOLARES 

1 1 1 
OFICINA DE SECCION DE 

OFICINA DE 

INVESTIGACION INFOAMACION 
OFICINA DE EXAMEN ES 

V SERVICIOS Y CONTROL DE 
CONTROL PROFESIONALES 

PSICOLOGICOS ASPIRANTES 
ACADEMICO V EXPEDICION 

DE DOCUMENTOS 



21 

4, Supervisar el buen funcionamiento de los archivos académicos 

de los alumnos y profe.so~es, corno la expedición de constancias 

y certificados~4s; ~~~r~spo,ridan. 

5. Proponer al c.,i:if~ector Académico las adecuaciones a las poli-,,, .... . . 

ticas de becás yde promoción para los estudiantes, emitidás 

por e 1 H. é~n¡~j~·U~ivers ita r.i o. 

6. Proponer el pres~puesto de .la Subdirección .de Í\dmini stración 
Escolar. ,,',(J:;:·_; ·.·•·.. . ·'< • . >' 

·;·:('.~}:-/J:!-·· .. - . ,. 

7. Rendfr uri iílf~~~('p1~1M~? fr¡fu%iltiiJÓ•friJl\¡ a ; •• oirección 

Académica de 1a':'rnil1rclia·'.iJ~. 1a··subdirección"de Administración Es 
~ .. ;~.'.~ ;; ·;.· ·" -: __ ._,..!; ·,: •,_, 

colar. 

.· . ' ' 

B. Evaluar y supervfsa·r' que 1.os sistemas electrónicos de apoyo -

sean functonhés ~.la·Subclir'ección de Administración Escolar. 
·, .·,L ',:.' .. -.-"~, . , 

9. Revisar ract5~1i~~r periódicamente Csemestra 1 o anua 1) 1 a ful! 

cional idacl opera¡iva de la· estructura orgánica de la Subdirec

dón de Administra~'ión Escolar}· 

. .. -

10. Cumplir cUalquier.otra función que le encomiende.el C. Direc-

tor Académico. 

11. Pl aneación de ad~cuaciones a las po lfti cas de examen de admi -

sión 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 dependerán 

directamente de la Subdirección de Administración Escolar. 

- Departamento de Servicios Escolares 

- Departamento de Admisión, Promoción y Becas 

- Departamento de EstadiÚi'ca Académ.ica 

.4hora, si bien es cierto-.que .las ·~Jhci ci'nes de estás Departamentos, 

" pr1"1p1o, s~9uiróo co~~li:¡t}ffºi~fo~i¡;~;, .. il aétual "'"ual de Or-

ganización de la Dirección'1 ACa'démica; ·és¡ importante señalar que el De-
;;.-,• .. ·, 

partamento de Servicios E~cói~~e~, de6ercÍ c~ntemplar otras funciones, -

como la de controlar más estrictamente e'l seguimiento de la trayl,!Ctoria 

académica dei alumno, a firi ~e ~aritener al ·mfnimo de alJ~n~s·irregula-. ' _ .. - ' - . ' 

res durante su estancia en esta. Universidad; así mi;s~o !Jen~rar un an! 

1 is is del personal académico·~,, el .cual se registre s~.-~ctividad acadé

mica. 
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ORGANIGRAMA ACTUAL 

1 DIRECCION ACADEMICA 1 

1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR l 

1 DEPARTAMENTO DE ADMISION, PROMOCION Y BECAS l 

JEFATURA 1 

1 COORDINACION DE APOYO 

1 ADMINISTRATIVO 

1 SERVICIOS SECRETARIALES 1 

1 1 
OFICINA DE INVESTIGACION OFICINA DE INVESTIGACION l 

Y SERVICIOS SOCIO-ECONOMICOS Y SERVICIOS PSICOPEDAGOGICOS 

SECCION DE RECEPCION, 
INFORMACION Y CONTROL 

DE ASPIRANTES 



DEPARTAMEMTO DE ADMISJON, PROMOCION Y BECAS 

OBJETIVOS GENERALES 

- Proponer las Oo'r~as~ ci:iterios y .procedimientos para la admisión 
'n,' .· '• ~ ~ •:' •, • • 

de· a 1 umribs'yas_lgnación de'' .bécas. 
-r <;\·:~e;~~/·:.;! .,", .'.;· ·. 

- Realizar i~~<~ctividá~é~',.relativas a la admisión de alumnos y 

as i gnaci'i~ d¡ ~i~ai',' s;,y~~do 1 as . ,. , it leas esta b 1 eci das en e 1 
cuer~o l~~~~Il':~d,~r~l,,a•')ns~t\W1ún y 1 os li neami en tos de 1 as. autori-

dades comp~t~'n.~es\ 

• .. · ···"·--.. 
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO 

Objetivos 

l. Proponer a' las autoridades corres~ondiente_s' altern~tivas de 

Examen de Admisi6n, apegadas a las p,olftf~~s'instituciona~es. 
•• :. _::. º,< '' , /·:-' ~ ~-,~~ 

2. Proponer criterios para la distribución:de •. _becas;o.Y_·normas pa

ra la reglamentación relativa a su obtención y conservación. 

Funciones 

l. Coordinarse con los encargados de las instancias.que_ integran 

el Departamento a fin de lograr su buen funcionamiento. 

2. Elaborar ·el placn de t~abajo del Departamento, presentarlo para 

su aprobación a las autoridades, coordinar su ejecución, eva

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

sean usados racionalmente .. 

4. Establecer mecanismos de.cómun_icációll entre el D~partan1ento y 
·'· , '¡.; 

las instancias que coadyuva{~n. el desarr~ll~ 

d... . ,; , " ,i· {(,,:;C, ·· · 
5. Acrecentar 1 ~s .relaciones 'de,·co 1 abo ración 'éjü'e atrás ;i~stitucio 

, :·.:· .. ,: ··, ·:, ,';·: ;r 1:·.:·:::~~:.·. '~.~·,.,~\~}Y~~:::·:{{,:~:·.:_·,~;;.:;//:;~f}~~~)~·!~~:;(~:;;~·~·:}_-,·:=:'.}-;~::~· .. L·:.:'::~: .. :· . -
nes mantienen con· 1 a' UACH ··en. : .. e ]:p~ocesó \dé~íEX!!meri ·de• Admisión. 

. ···': .. ;.';;11X · .•. ,;'.·· .···, }.·,:~:~;•>;~:··~.·.,~::, ':f.~J·':;·~·;.i;J.·;.tr, ••.. ~.········ :···.·.... ... . , •·'.'' 
6. Turnara ·lil:'Oficina'de'RegistrcisJscéilares·por:ccimputación la 

document{n¡~;~~l,~t'i~~~~:;~;·Et~~¡~.~·~··j~~'.~i:Mn. -~~ra ... e 1 ·procesa-

m1 en to, d0 if ,~~y ;oH;~&1i~ .. ~~ ;;~~ 1 t;dos •. ·. 

:··;J ··:;.-.: ·,_· .. 

COORDINACION DE APO~di:ÁDMiN ISTRATIVO' 

Descripción 

Instancia que tiene a su ca~go proponer y ejecutar los mecanismos 

de organización y control administrativo. 

Objetivo General 

Apoyar a la Jefatura del Departamento en la organización y control 

de los recursos humanos, económicos y materiales. 

Funciones 

1, Elaborar catálogo de puestos 

2. Evaluar al personal por funciones 
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3. Promover cursos de capacitación 

4. Distribuir trabajo secretar'ial 

5. Elaborar presupuesto 

6. Implementar mecanismos de control presupuestal · 

7. Elaborar mecanismos de control para entrada {salida de mate-

ria les > :.:· 
. ·. ;,~ ' . 

8, Registrar, C?~frola(y mantener el equipo de oficina 
'•'"' ' e:~,"·· . . ," .. 

~ ' ,,·,_ ·::" . ', 
>) ,·\.::·-/:: - :,·.·,~,.:f;:'.' ~ .. ·;· 

OFICINA DE INVESTIGACIOM~l 0SERVICIOS SOCIOECONOMICOS 
~,. .: . >. - . ,<; - " . '..~ ~ -

Descripción 

Es 1 a i nsta;nci a enc~rg~da de realizar 1 as actividades correspondí e!! 
. , . . 

tes a la asignación de becas, siguiendo los lineamientos estable~i-dos en 

la legislación universitaria. 

Objetivos 

1. Proponer el Estudi.o Socioeconómi cci de Ingreso 

2. Proponer los cambios de categoría 

3, Sugerir normas tendientes a reglamentar la asignación y conser

vación de becas. 

Funciones 

l. Participar en la programación del Examen de Admisión 

2. Investigar el perfil socioeconómico que el aspirante debe tener 

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

gorías, 
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3. Planear, elaborar y evaluar el Estudio Socioeconómico, verifi-

cando -asimismo- la infonnación proporcionada. 
:~ ;~ \ 

""~;' . 

7. Interve~fr; ~n la t~~~i ~~cicSn de pe~mi so~~~~ e baja~. med,Jante es-
{:"'·: . ':· '.· ;·."·•< ·" -· _,,_,::· ., -.•.. ' .· :··-, 

tudios. sélti
1

cieconómi c'hs pr~vias . a su a~tci'ri zac'i ón . 

ª· 
. .. :·, ".:::f - - '}~-:! .. ~ -

- ~~ '!, -•. '_,;-;:: ~- . ' 

Cana 1 izar á l{ i~stanci•a .. correspondiente Jos' casos ~probJ'e'ma-

detectados/:~n :el ; d¿sa·~:~61)i'd.1e·········.la ..•.• ~· 1~{~J~~.•.••~.i.:;~;d~;;;·:.p~opias; de 1 a 
oficina. __ ,':.·_ ..... ·. •·· .. > • ·,::_;~.'. ;,¡,·: ·. · ; ~, 

. ~ ;:_.: . ;'.:,,¿',< .. ':. ··:\~~~/¡~~~:~f\:.'~:i·~.' 

p, r t Id p¡~/l~ ) ;;'i; ,,i~if6¿,¡é)' ;;~;~~j~ff ¡~ 
- • - • ,· " . - '. .. - - : .. - - ~- : - f _;··, •.. : 

'- ;,~·. 

9. 

10. 

OFICINA DE INVESTrnACYoN·Y·SERVICIOS PSICOPEDAGOGICOS 
·L; '.;'', , , . . . , 

:<;', 

Descripción 

Instancia encargada de proponer a la Jefatura del Departamento de 

Examen de Conocimientos para alumnos de nuevo ingreso. 



Objetivo 

Planear y elaborar el Exa~en de Conocimientos, para que una vez 

aprobado y aplicado, se evalúe y optimice. 

Funciones · 

l. Participar en la programaci6n del Examen de Admisión. 
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2. Planear,· organizar, controlar y evaluar el Examen de Conocimierr 

tos. 

3. Investigar el nivel de conocimientos que el aspirante debe te

ner para su ingreso a la UACH, definiendo los factores a evaluar 
-;, ·. , 

y determinando e 1 peso de] ~~,:!rna~er.i.as . 

4. Implementar un banco el~ ~eactivos.~edi~os y probados. 

5. Real izar investigación ,bfbl iogr~f(~~~(~:Y/de ca.~p,o;':s~bre 'formas de 

medición de conocimient'os. 
.):.· 

'" ·, . 

... 
sus activtdades se requiera de ~rúe'rios'ps,iC:opeCJa!JÓgicos. ' 

·-~ _'·._,~;:_~;_·--~:.-.- _'.;; :;_.-,·.>:, -" --.·\. ,.'- . -; --.-.- -. .· -'. ·. ~'--.; ~:- - .. ;·~ -·-

7, Participar en la.~j~borac'i6~::·dél p,re,~·upu~sto.'' <:<' · 
" 

·B, Presentar periódicamente un informe .de' ·acÚvidades. 

SECCION DE RECEPCION, lNFORMACION Y CONTROL DE.ASPIRANTES 

Descrt pci ón 

Instancia encargada de realizar las actividades de difusión del Exa

men de Admisión; la entrega, recepción y registro de la documentación res-
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pectiva y la obtención de las instalaciones correspondientes. 

Objetivos 
' ' ' 

l. Realizar la difusión del:Exa~en•cl~'~clmisión bajo:los' lineamie!! 
. - :::::: 

tos que la·Jefatüra deLDé'partárne.nto'i~dique. 
•(',' . ,."".,_:·:''>.· ' .. '..}·'·• 

2. Di stri bui r'y, ~~gi st~~~:'lfrciüit~erif'aú6rí're la tiv,a ar E~arrien men 
. . ''_..::;::·>~ .:~ .>•.:.~.··;'.· :(··''''';_<;\'•:,·,. !· ... ;··,··,_'.<{;:'(i·"- ... ··.' ' -

cionado ..... ,., .. .._,'.··..:;./,>:,y·• •. :".·>··.... ,,. •. •· · · · ·.. ·• 
.. t:·;:.\.:~.~··r·./··>.. -~-<·,:::.: ·;:(~~ :: .. ::::~~ :';;~>:~ .. J¡: · ·> ._ ·¡;·; 

3. ::;:·:;;~~;~!~:~!'.!~'.~,~~¡~;;bue,;~ .i~ maár.J ~i. ;. d.e .· ;P 1 i ca-

Funciones 
.. , ,_, .. 

- .. ,-

1. Participar.en la programación del Examen de Admisión. 

2. Proponer a la Jefatura el programa de difusión del Examen y, -
' ' 

una vez aprobado, llevarlo a cabo. 

3. Establecer los contact6s en el"int~rior del pafs para determi

nar los centros de distribución de material .y realización del 

Examen. 

4. Organizar la distribución de fichas, gufas d~ estudio y socio

economi co.' 

5, Preparar y distribuir el. rri't~rial d~l Examen. 

6. Enviar la documentación correspondiente, previa y posterior al 

Examen, para el procesamiento de datos y obtención de listados, 

corroborando la información, 
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7, Participar en la elaboract6n del presupuesto. 

8, Presentar pert6dicamente un Informe de Actiyidades. 



ORGANIGRAMA ACTUAL 

1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 1 

1 JEFATURA 1 

1 SUBJEFATURA 1 

OFICINA DE CONTROL 
ACADEMICO 

OFICINA DE EXAMEN ES 
PROFESIONALES Y 

EXPEDICION DE 
DOCUMENTOS 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

OBJETIVOS GEHERALES 

- Supervisar y controlar el a~chivo, histórico acadimico de la Uni-

vers i dad. 

Real izar la expidii:ión de documentos necesarios para avalar la ac 

tividad académica de, la Universidad. 

JEFATURA DEL DEPARTAME~TO 

Descripción 

Esta jefatura liga directame~te,a la 'Subdireéci,ón.de Adm~.nistración 

Escolar con la actividad académicá de la .. UACH, a través de .. las .. fUnciones 
i ' . . . . ~!'-."·. ; 

que la misma desarrolla. 
·, 

. . . . .i 

Permite desarrollar el'control y :sérviCi(academico que es necesa-

rio de los alumnos en.sus varios _n.ivelj{y g~~dós. 

Objetivos 

l. Control del desarrollo académico de los. alumnos de la .UACH. 
'· - .. : 

2. Control administrativo, generando nóminas ,de pagq de los alul]l-
.. ~-, .,_ ': ·.. - ," . ) . ' 

•• :c. '_~:. ~~'. ..---: .: 
nos becados externos que:.10. ameriten.; 

"-' -,.. ·,-.~r" . . . "'. . :<:.:'_~ .. :~:;'\.: 

3. Determinar la procedencia·de p~rrriisos, retr9r~s:o~, bajas, con-
, .,, -. /-_ " •"[' 

trabajas, cambios, de. espec·i~,ti dad}caT~ios déi:'ca tegorías, modi 

ficación de calificaciones.y cuadros de honor de los alumnos 
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que los solicitan. 

4. Elaboración de documentos, constancias y,~ramitación de docu

mentos, tanto'para a1'ümnos' como ex~alumnos,.enJC>s.varios nive . ' . . ·.• ' ' ·;~ . - . . ·- ' ·' . --···." - .... ··: ... ':· _, ; -__ , . . .. ' 
. - . ~~ ·~ . .. ·.,;,.. •<': ,_ 

les académicos.··· t.. .. .x·· 
. - . . ; ·:. ·.• - :~.-~ .. ·· ~-.:\-.:·-.~;,, :" . •\'·" .- ... , __ .. , >·: ·.·:::·:·::::;-::/· .- , .. __ . 

5. Generar •éi :~~~hi·Jf ~istór¡:i:i:~.'~cadémi 26'<l~,,~lum~h~ y pr6fesores. 
··• ·:v-~~··.:::;:<•.'::/ ·'.~:. :.·'· i: /.:<.:/::·:,~:.···· .··· .. · ... ··. .. . . ··. 

Coordinar:. l.ás'.~elá'ciónes'acid~micas de la Direcc'ión Académica 
-· .~:.··;·, - •Í·-'.i-':, '; .. \·. :·.i~ ... ::'-<; ·,-

6, 

con 1 as SubJe'f~tU~'h D~p~·rÚmenta 1 es • 
.. ' •• ;'ft'.·!"' ·. ,:~:,:.. .· :-:<, . . '·- . . 

' . fr ;' :· :_::: __ ·. -í.'. ~ '. 
,· ,r 

Funci enes 

Las funciones que de~arrolla el Departamento de Servicios Escala-

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

A) Control Académico de Alumnos 

- Permisos 

- Bajas . ·· 

- Contra bajas.· 

- Reingresos 

- Tramitación de Exámenes Extraordinarios y a Título de Sufi-
ciencia. 

- Requisitos de Examen· Profesional y de Postgrado 

- Aceptación ~el Plan de: Regularización 

- Cambios de Especialidad 

B) Expedición ft'rami.tac ión de documentos 

- Boletas {s~mestrales-anuales) 
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- Constancia de cali~cactones 

- Constancia de buena conducta 

- Constancia de.ano'~ti~.cursa ~-cursó 

- Constancia "de. haber cursado 1 a carrera 
.-;:·, _, 

- Constancia-de servició social 

- Constancia de ~e~tiffcado de sectindaria 
e '>". 

- C~nstarú:i~ ·de aeta de ex ame~ profes i ona 1 

- Constancia'd~- promedio gener~l 

Tramitaciórde:.·' 

- Cuadro. de Honor · 

- Dipl ºrn~ d.e !JlecÚa carrera 

- Dipl·o~á de preparatoria 

- Ca,rta ae pasante 

- Titulo y cédula profesional 

- Título, Postgrado 

SUBJEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES 

Descripción 
•, 

' '· .·¡. 

La Subjefa'tura de Serv.icios Escolares surgió de la necesidad de 

apoyo a la J1/fatur~ de Servictos Escolares para el c_ontrol académico de 
.. 

los alumnos y ex-alumnos de esta Instftucfóh Universitaria. En la actua 

1 i.dad permanece como apoyo _a 1 as fUnciones que se generan en la Jefatura, 

como coordinación de las:Jefaturas de las oficinas ~tie'.haceh nece~ario -
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el control académico. 

Objetivos 

1. Apoyar a la .. Jefatura de Servicios Escolares, controlando el d~ 

sarrollo académico de los alumnos, detenninando la procedencia 

de lo.s problemas planteados por los alumnos. 

2. Coordinar. las oficinas de Control Académico de Exámenes Profe
>~'~' 

sionales y Expedición de Diplomas. 

3. Generar nexos de comunicación con las. diferentes Subj~faturas 
Académicas Departamentales. 

Funciones 

1. Coordinar las funciones de las Oficinas de Registros Académi

cos y Expedición de litufos y'. Diplomas. 

2. contra 1 Académico de Ai úrnrios; • 
•• ·\':'' ,, ',¡ 

.· ~-( ,'. ·,;. :··. 

3. Expedición' cÍéfoocumentos, Ti'tulos y Di pl ornas. 

OFICINA DE CONTROL ACADEMICO 

Descripción 

En 1980 se creó esta ofic\na con la finalidad de que fuera una so

la oficina la que controlara la sttuaclón de los alumnos en la Universi 

dad y además llevara el control académico de los mismos, 

Para poder proporcionar a los diferentes Departamentos la informa-
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ción que requieren de los alumnos, en el futuro y además de ésto se 11~ 

vará un control académico de los profesores y se expedirán documentos a 

los alumnos que avalen sU situación académica. 

Objetivos 

l. Llevar un control académico de los alumnos, que guardan en la 

Universida~_'·y.propo;.cionar a los áÍuinnos los documentos que 
.. ,: ·: >:~ :·-:, :·:,:.:.: ' ' ' -- .1 ' ,. 

los acre'di ten COIOO tal e,s. 

2. Gen~r~r'. u~~ .. ;~~C~~·t;a hi stó;~ ¿º académico. 
' -·.' ' ... 

3. Dar apoyC>~eJecúfivo a la. Jefatura de Servicios Escolares •. 

Funciones 

l. Dar de alta y generar e~p,edientes de l¿s .. alum~os de nuevo ingr! 

so de Preparatoria y E~~~~Ja·l es·, E~Ú~hj~~Ji;, Postgrado. 

2. Reinscri pciónd~ ~.~·s.}~ .•. l:~.:~.}.·J·b·".~.'.~ .. e.•se~~2J,;'~:f,~~iti~o;~ño .. ··· 
,· ' •. ¡"•' ". f '.' '· ·.-' ./ .' >:t~~(; ·;··,:-_o;· ',, 

3. Rei nscri pción ,de '"J,os. al umn:os. de maes,t,r.ia<' 
· .. '.. ·;.; ;;-:·,cy .. ···'.·-· . .'-.~'·<?.¡'..."_. -, · ·. ,.·. ·,:," H,/·;.: -

4. Generaci6n/rece~~6i6~:; ¿.ct:Ü~lizac~ón .Y.cohtroÍ de las;actas de 
' '. > .. ;~~.-~-.'.. . ;; .. ¡~- . 

calificaciones.<\.·' · " . ,',,. 

5. 

los al umnós\ 
; .. _; '. ' '· . _. , /. 

6. Informar a los dHerentés Departamentos la situación actualiza

da de los alumnos.· 

7. Elaboración de nómtnas para·el ,pago d~ becas. 
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8, Control de alumnos, ca,mbios de especialidad, de grupo, de cate 

goria. 

9, Llevar un con~tról ·de Jos. alumnos que se encuentran en el plan· 

de regul~rizaéi~n. 

10. Superv~s'af:~u~;X10{.~lu~nos cumplan con el plan. de estudio de -

su especrar~·~~:~;:;; 

11. Detectar:;Y',:m.ftir las bajas de los alumnos que por sus cal ific! 

cienes, ~eóan ser dados de baja, de acuerdo al reglamento. 

12. Generar la baja de los alumnos que la soliciten, asf como tam

bién los permisos de los alumnos que se le conceda. 

13. Elaboración y control de credenciales que identifiquen a los 

a 1 umnos. 

14. Proporcionar a la Oficina de· Expedición de Diplomas la informa

ción necesaria, para que éstos puedan expedir: Cuadros de Honor, 

etc. 

15. Informar al Departamento de Servicios Escolares aquellos alum

nos que adeuden alguna materia. 

16. Llevar un registro por maestro de las cátedras que imparten ca

da semestre. 

17. Informar a la Subdirección de Administración Escolar, aquellos 

maestros que no cumplan con la entrega de actas de calificacio

nes en los periodos que señale la Dirección Académica. 

18. Proporcionar información al Departamento de Estadística Académi 
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ca, para que ellos puedan evaluarlas. 

19. Llevar un. control de las soHcitudes que prese~.tan los asptra.!! 

tes y prop'orcionar' l'a 'i~form~c1ó.hie¡ue'i.~e~4i~ra e roepartámento 
, · ·. , · · ... : .... · .. ' ::::::<.;·:.-~::,:.:·:>>:r~:~i!·.:!:/::¡-:~Y1 -;;_: ... '.'! .. -'-,-·::.,_-~··_/>'~---· .. 

20. 

21. 

de Admisión, Promoción~.y·Bec.:;j~":'.>;::.)¡i~~-:;:{:~n<··.\ .·. ·>. · .... 

Evaluar el Examen. de. Ad~isjón::'q~e ,.~aya'.rpres"ét1t~~o; 1 os 'aspiran-
_ .. -'" .. ~~~-~'. '-.'.'-l:~'.::· '..~;.:y~~;-~:~?.:~:":::X::,_k;, :yp <~\~~~~:{\~}:?;/~\-:.~)7::~;_· ... }\··_·: · .·>:· ::.·~;: ~ : __ .. :: · -

tes, así como sel'ec.cjoóa~f:a~:;)os;'afuiiiriéis}cjtie''ingr:ésaj'án ·de. acuer 
·: ·_ .. _ · ·.:: ~ '._:::::·,:._:,,:::~f:~-~.:~---~:·:::~:_:· . .,,:,;;:":~-~~:'.:>rJ~:( ~\-~~~:.~~:~1~f~~/'.r:~.r.~--.\ t::"·~r:"·~-: :;:'~·:;~-: <> ::J:,<: ·v. ·: : · -

do a los crttertos •ésti puJadOs 0tj)or\el; H;';t.'corisejo. Un,iversitario. 
. .··. ·· ..... ··.:·;~·i'\·I{'.fi)Xf : '0

:" •'\i·0::··:3Y·Í( '.. i;/. :·',,.::;r' . 
Proporcionar ahDepartamerito;:de0 Serviciós· Escolares la':foforma

, ' .... ·'.}.·.'· ·:.~_ ... ;~}.:..-.·;>:.·>/<>·::-::,~:.~\' . .:'. ·.·· . .., ;~~·'·' > '.' .. ,"<.:::·i:;:~·-:.-'.::.· ,·-~. ,~:\:~'.~· 

ción necesari{pa.~a'd.ictaniinar:si procede el'..reingre,so (dé un 

alumno, y en,~aso 1 de que sea procedente ·~erier,~~~;l'.obcio de al 
···'· . ... ! --~. /.: ':~,:: ! 

ta. 

OFICINA DE EXAMENÉS PROFESIONALES Y EXPEDICION DE DIPLOMAS 

Descri pciórí 

' . 

Esta oficina ha servido a las administraciones' académicas.pasadas . . ) 

y actuales, como apoyo a la elaboració~ y tramitaeiónde títulos y diplo . . ·"" ·. . ····,~ ·. ;·\. -
mas a alumnos y egresados de la Escuela Nilcio~a{'de Agr:icultura y~ .los 

alumnos y egresados de la Universidad Autónoma Cha pingo~ En la ac:ual i

dad se aspira aprovechar las experiencias pasadas para optimizar .los· ser 

vicios q.ue de ella emanen haciendo más eficiente sus objetivos. 

Objetivos 

1, Controlar la tramitación de ti'tulos y cédulas profesionales. 

2. Controlar la expedición de.diplomas para alumnos. 



3. Apoyar a la Jefatura de Servicios. Escolares .• 

Funciones 

l. Tramitación de Exámenes. Profes:ional es, 

2. Tramitad ón del registro de Tf tu 1 o Profestona 1 • 

3.· Tramitación de las Cedulas Profesi~nales. 

4. contro 1 de Egresados. 

5, Control de Titulados 

6, Expedf~t6ri .de Diplomas de Media Carrera. 

7. Expedición de Diplomas de Preparatoria. 

8, Expedición de Cuadros de Honor. 

9. Expedición de Carta de Pasante. 

10, Tramitación a nivel Maestría. 

11. Tramitación de constancia a nivel de Maestrfa. 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION ACADEMICA 

SUBDIRECCION DE 
ADMINISTRACION ESCOLAR 
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DEPARTAMENTO DE HIFORMATICA Y ESTADISTICA ACADEMICA 

OBJETIVO 

Brindar ~poyo a la >subdirec:citón.'dé.Administraci6n Escolar, Subdire~ 

ción de Apoyo Académico y· a la Subdirección de Investigación y Servicio, 
~ •' . ,. . 

con el análisis de programación y proceso de'lOs sistemas computaciona

les que se requieren para alcanzar el logro de sus objetivos. 

FUNCIONES 

l. Validar y/o actualizar.todo~ aqu~llos movimientos que proporci~ 

nen las Subdirecciones de'li('Dirección Académica, entregándoles 
:'.'1.f 

un reporte de 1 os erro~es, 

2. Enviar a procesar las fonrias·ya sea de captura manual o por le~ 

tor óptico que se .reciban de las Subdirecciones de la Dirección 

Académica. 

3. Diseño de fonnatos de captura manual y por lector óptico. 

4. Asegurar de que todas las formas sean grabadas en e 1 proceso -

por lector óptico o por computación. 

5. Procesar todos aquellos reportes que soliciten las Subdireccio

nes de la Dirección Académica, 

6, Realizar análists.y programación de los sistemas computaciona

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

de las Subd\recctones de la Dirección Académica, 
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7. Programar los reportes q_ue s.oliciten las Subdtrecciones de la 

Dirección Académtca. 

B. Controlar archtvós, discos, cintas y papeleri'.a que requteran 

las Subdirecctcines, de la Dirección Académtca' para·su utiliza-

ctón. 
. ·" . -· 

9. Proporcionar a las Subdirecciones de la D1~~cctdn Académica i!!. 

formación de carácter escolar emttiendo cuadros estadísticos -

para retroalimentacfón de las mismas subcli~ecciones. -
·-, 

10. Real izar estudios estadísticos d~ la actividad ac~-démica y de 

investigación de 1~ UACH. -



PUESTOS DE ACUERDO AL PROFESIOGRAMA 

JEFE DE OFI CfNA 

Genéricas 

Planear, coordinar J. supervisar: todas y cada una de las actividades 

que realizan conforme a o.bjetivos, políticas y procedfmientos del depar

tamento. 

Específicas 

- Optimizar}os recursos humanos y materiales.con que cuenta, así 

como supervi~ªrlos. 
. . , .'. ' ·~ '' . :· . ' 

- Detenni nar ;las funciones del persona 1 a su cargo •. 

- Recibir y contestar oficios~ 

- Enviar infonne de activida.des al Jefe del Departamento. 

- Asistir a reuniones.·· 

- Responder del trabajo'qu~:se/r~~liza~;en su ár~·a ·O dependencia a 
·;·.:.-:,:· ', 

su cargo. :> 

Y demás actividades inher~~~es al puesto. 

SECRETAR! A DE SUBDIRECTOR 

Genéricas 

Ejecutar actividades de ttpo secretar\ al y apoyilr en. ta reas admi ni! 
' ~ ·; ' . ' ~ 

tra tfvas correspondi~ntes a.:f~n.ci ones' de Di rectores y/o Subdirectores. 



Específicas 

- Llevar agenda de Director 

- Contestar, co~res>pondenci a autori'zada. 
·.; - . . ·:;. .:· .. 

- Relacion~r c(o.c~menJos;. 
,,· :<. 

- Tomar decisfónes;csecundarias. 
- ' ',•.- - ,; ;: -~_:;-' 

- Dictár .·d~~~·~~rit~'~·'·J~hn~di ana importan~ia. 
- Aten ... ;,;1;la€[i'f ~~~jtl~;;· 

1 
... 

- Sel ecci onar··y.1'di sfr,i b.ú1r·.éc6rrespondenci a. 
· ..... · .. ,.· <c:)~gj~·;tf~:~:Mt~~:.::·.·,·•.· .. • .. · ... : .. "::" 

- Tomar di c~a,dp y,;::~f~Jif:~r,ip~Jón, a nj'áqu in~ . de · 1 os mismos . 

- L 1 e va r· ¿º~~·r~~r~!~~<,'}~'.~;~~~·;V~a í o·r~:s . > ·.·. 
-·1 · · --·, .- ,;F~.i~<·~<i~::~'.~·.:;;,~'. »:~~-¡-. ~ ~ 

- Controlar.; orgaHT~~r:'fef~ar~hi.vocie" tipo .confidencial. 
:: ;::·; ·. ~ ::~)::.;·;.til~~:{~'.-.{~~~~:'~~~~{\'.:~;~; .. _ ';. . . ':·. _ _'·.' .. ' 

- Atender yhac~f'.:flá'iri1cl~s' 1:el etónicas .· 
"; ->:.'_'/; :.;-~·::~--~ ;:// :~:'.:.::· i~ ,:: ~·~ ' 

y demás actividadk'r·:'1~~íl~~entes al puesto. 
\ - - : :"~ . . . .. ' ·;_'1 .. 

"-: ·-· -->;·: 

SECRETARIA. EN ESPAÑOL 

Genéri.cas 
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Reali:zar labores de .tipo secretarial y auxiliar en tareas adainis-

trativas correspondientes a ·funciones de Jefes de Departamento y/o Jefes 

de Oficina. 
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Específicas 

- Mecanografiar todo tipo de trabajos que le sean encomendados. 

- Tomar d fctadcis en taquigrafta, y transcribir 1 os mismos. 
- ' 

'·,·.:·:;:i.':L·,, ,, 

- Atender i hácer;.j as:,-~fl amadas)el efóni cfr. 

- Ate,der ~ r ;i6Jj.<~¡¡J~~(~~~~Íf ii;; ·. · •• 
- Recibir~ registiar.::.Yici'rgahi zar;, éorrespondenda. 

' '• ::•::,:);/,:.~-~<-/'A.~~~':'~.:~\i;•t.;\·,':'(·:~:·:·:~;·,·· -" 
- En vi ar documentÓs a las iristánci as:correspondf entes. 

' ' ' . ; . . ~' . . . . . ' 

Y demás actividades inherentes al puesto. 

TAQUIMECANOGRAFA 

Genéricas 

Real izar actividades secretaria les, asi como en tareas de todo tipo 

adm1ni stra ti vo. 

Específicas 

- Tomar dictados en taquigrafía y transcribir en máquina. 

- Mecan~grafiar todo tipo de documentos. 

- Recibir y registrar correspondencia (del área adscrita); 
__ , :'· ·~·~ . ' 

- Sacar fotocopias, 

- Atender y hacer llamadas telefónicas, así ccim9'tomar recados de 

las mismas, 
;.; 

- Auxiliar en la recepción .de todo tipo de documentos. 

- Auxiliar en la atención del público y tomur recados. 
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Y demás actividades inherentes al puesto. 

CODIFICADOR 

Genéricas 

Vaciar ~atos a hojas de c~d'lficación, la infonnaci.ón que se solici 

ta en cada u~~>de e 11 as . 

. ,, . ·. ,; .... ·,. 
EspeciÚ~s · 

- Va~ia~·l¡ infonnaCión en ho.jas de c6di fi cación .para capturar en 
d,, . .•• • 

datos: ·.: ,::·- · .. _,( 
,; ·._ :_, ~; ·:: 

- Buscar•tfaves de codificación én:el má.~ual correspondiente. 
~:· ;': ><·:'' 

'"··;,, 

- Recopila'°ft élasific~r:.1~·informílcfón que se va a codificar. 

,·. 

Eventualds 

- Perforar y. entregar tarjetas para su 1 ectura. 

- Reportar al supervisor las fallas que encuentre en la codifica

ción de los documentos. · 

Y demás actividades inherentes al puesto. 

JEFE DE MESA 

Genéri.cas 

Supervisar y vigilar el área de trabajo, distribuir el trabajo, lle 

var un control, expediente, kardex, etc. 
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Coordinar con el Jefe la planeación, organización y distribución 

de los recursos con que cuenta. 

Espedficas: · 

- Distribuir el trabajo al personal del área y/o sección, reportar 
' ' .;• 

y revisar en karÚx;u ofktÓs todo lo .reiacionado con su sección 
. ."'.-,.· <. '.' . 

de trabajo. 
I • \ 

- Control y ma.n:e_nimi~nto .d.e lo,~ !nstrumentos de trabajo y la maqu.!_ 

nari-'a .de su·' á~·eii:Y/o<secctón;i'; 
. ·. -.. . ,- '·. :' ;·· ...... ,\. ' ' .: - " - .. -: .. 

-r·:· 
Y demás acti,vtdá~es'.,ir{~ererites a 1 puesto. 

:::··,<.',' ':;: 

AUXILIAR TECNICO DE:lNVEfr'rGACION 

Genéricas 

Auxiliar a profesores, investigadores y en prácticas de investiga-.. :.,,..:,:_' 

Especf fi cas 

- Proporcionar substancias de lab.oratorio así como mantenimiento al 

equipo de prácticas, 

- Ayudar a sembrar semtllas en el campo de prácticas. 

- Auxiliar en vtajes de estudio. 

- Supervisar prácticas de cultivos y aplicact6n de insectictdas, 

herbictdas y fungictdas en el campo. 
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Eventualmente 

Instalar equipo de riego, dar el visto bueno a las prácticas y en 

algunos casos calffic~rlas .. ' 

Y demás actividades inherentes al puesto. 

TRABAJADORA SOCIAL 

Genéricas 

Realizar, analizar y evaluar.estudios socieconómi.cos. 

Especi'fi cas 

- Entrega de sol ic,itudes. 

- Realizar entr.evi~tas d~ gabinete y relación de kardex. 
" . ,·~ 

- Llevar a cabo visitas domicÜiárias, 

Eventualmente 
,;/ 

Establecer ¡contactos con otras' Instituciones. 

Y demás acti vidadés inherentes al puesto. 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

Genéricas 

Auxiliar al Contador en la elaboración de registro de pólizas, in 

formes contables, presupu.estales, así cómo la recepción de documentación. 
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Específicas 

- Llevar registro en libros. auxtliares. 

- Controlar ingresos y egresos. 
' . .'·. 

- Efectuar coni:i 1 iacton.es'':ballcar\as y presupuestal es. 
',J .. _t :' 

- Partici'par .en·Ja elaboracfon de· proyectos de presupuestos y esta-
-- ;t''.:· '_':•F ·. 

dos financieros·; 

Y demás actividades inh~re~fes al puesto. 

IMPRESOR 

Genéricas 

Operar máquinas de .impresion. 

Especi'fi cas 

- Preparar y a:Justa~;la~má'qujna de .. acuerdo ál trabajo requerido. 
• '. ,,:;·,,~·,:~,:e·\ ' · ·t: .. 

- Rea 1 i.zar pru~b~s d~;rijusté ;~; corregir ··errores. 
, - ~.>- ,. -· ·- ' ; -.";..: i:·.' . . . ,,. ' .. ·' . . . ' _, . -

- Sacar de lOs origina]es ~l _esténctl o matriz. ... - ._,_ ,._ ·:;;.;··-··- ---

- Realizar impres i olles. 

- Ltmpiari .~acár ·1~i placas y ajustar la máqutna para una nueva im 

presión. 

- Realiza~ pedidos de material de impresto~. 

Y demás actividades inherentes al puesto. 
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ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 

Genéricas 

Auxiliar en labores a'dmlntStrat'ivas es~edalizadas, que coadyuven 

al buen fUnéionamien~~'.de•·su' un'tdad admlnistr~tiva. 
:,- .. 

Específfca .. · ·· · · 

- Elaborar y revisar pó.1izás 
····r..,'' ; ' 

- Llevar registros ,]'201lt;&1~s ~dm'ini sÚ·~ ti vos de ~ed.i ana compl ej i -

''' y c~o1J ·~u,:i'~~t~;,trii~J.Úef •f~f~~t'i óO •. / 

Colaboraradministrá~i:i~~~~~ri~~·~n todas aquellas act.ividades en que 

se involucren. 

- Elaborar facturas y recibos de gastos. 

- Tramitar documentos. 

Y demás actividades inherentes al puesto. 

MENSAJERO 

Genéricas 

Entregar y recibir tod6 ttpo de correspondencia y documentaci6n re

lacionada con la UACH. 

Espedfi cas 

- Llevar a registrar correspondencia y documentación y la distribu-
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ción de la misma. 

- Llevar documentos a fotocóptado. · 
1 • • • ' : 

' ' 

- Llevar):re.c:.oger correspondencta d.e'apartado postal y d.e archivo 
'·"" '' . ·• "'• ·:Li 

general. 
.,, 

'' 

Y demás;acti\i,idades inherente.~ al puesto.· .. 

:><~· >' 
. ' ,;··.-·,.". ' ( _,~·, .• '·:· .. 

ANALISTA DE ÉSTUOioS' PROFESIONALES 
- -· .. '·.':.·--)>'· 

Genéricas 

Analizar, elaborar, complementar y evaluar .Planes y programas que 

coadyuven al cumplimiento de objetivos y metas de la Universidad para 

obtener una mayor productividad. 

Específicas 

- Analizar y verificar infonnaci 6n para '1nipl ementar estudios y pro 
.· , .... ·-.:.:,. -

·" yectos; 

·. . • , . • • . . •·. ~;; :.<.: .''' • ... _:;:: _c.,.~ .. -,-· 
- Formular•diagnost1cos de estructuras: organ1zac1onales. · · 

.. , -. . -, _: .. ::,:_ .. :;¿·:2. /"i:.·./~ :.'.··_:,- -~---. 
• ·~ ~ ·J· . - . ' . 

- Elaborar>inodelos y metodologías para'i'leVa~·'.a cabo 'proyectos. 
·._ ' ~\';;"'/:; - · .. _·_ -_- ---··- / - - /.';)>)?{: ' ; .,:- ' -

- Contro-lar y.,ev~luar sistemas presupuest~l~s!.y contabJes. · 
~<. . '.' r-··: . : .. ' , , . , :. ·. ·. i,: ~; ., • '· " • .. , ••. · • • . • 

••,''u;,'.,". · .. ', 

- Formular estudios espedffoos del área ~~ trabaJo'en materia ad-

ministrativa. 

- Promover el dise~o y el desarrollo organfzacional\. 

- Asesorar a instancias de la institución ~obre aspectos adminis-
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trativos (manuales. de organización y procedimientos}. 

~ Proponer es.trategtas. para 1 a optimización de e.studto.s. y r:ro;yec~ 

tos. 

Y demás actividades inherentes a 1 puesto. 



SITUACION ACTUAL rn BASE A LA INVESTIGACION 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION "ESCOLAR 

Subdirector · 

- Supervisar:y coordina.r l'cl~ funciones que realizan Jos diferentes 

-:::: :::m:;i~~¡J¡~~1·ili!~:;:~,ji~,"tlf 1'1 ~'! d~¡•iit l '· 1 ns 'j,'~ 
";,·, ;:>'·' ··.'.~' .. '.' - ': ,¡,.,·:··,;· .,~.~\.'.'; ¡;,-,·:' \. ~. -... : .•. ·:' .'·~.·.!;·: .. :_ .. :.'.;_:·:·.i·i.c.:~·<; · "<·:/):'·'. ' 

•>i• ; ; . "<<·.>>l .. - .. 
Establecer· cÓ~veÍÍio'.s 'y. ac1ie:r.dos. con,l~·~;~~i~erehtes'1risti tuci ones 

de ensen~n;i~~¡}.;1~~f ~~~¡~),~~q~ [i1í;J¡~11a;~J.:. ·ú; ·' 
Asistir á'.1.as;.r~uniones;,·acambleas Y;~o.nx:~nc,iones en. las ques se 

,, ,, ':'<"··.' .. •,J .. ·· •.• ;. 

traten asu~to~_/;;¿1 ·~·~ionádod~C>n la· sÜbdf?~~é:'i'ón·~ 
, ·.i .. : .• : •. , ¡ ~\::r~"~y··. ·.>·'¡: 

- Proponer a fD·;rector Académico 1 os posiblés·:,cam~ios én 1 as nor-

mas establecid~s para ayud~r al bien~st¡~{cl~Le~tádi~n,tado. 
,· .,.. " • .· - - - ·: . ., ··-':'::-- -. -~ - - - " . - '·' ,· ,' ¡ 

" 

- Elaborar el presupuesto de la Subdire¿JiJrit>• .· 
. . 

- Observar y mejorar las polfticas estalÍl~.cidas para el' Examen de 

Admisión. 

- Cumplir las indicaciones que el Director Académico le indique. 

- Carga académica de un 'curso por semestre mínimo. 

Secretaria Ejecutiva 

- Atender al público, 

- Atender todas las llamadas telefónicas, 
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- Tornar decisiones secundarias. 

- Tornar recados, dictados y transcribirlos a máquina. 

- Control del.archivo general y confidencial del Subd.irector. 

- Mecanografiar oficios. 

- Organiz,ar~ co'ntroÍar y distribuir la correspondencia, 

DEPARTAMENTO DE ADMÍSION, PROMCCION Y BECAS, •.. 

Jefe. de Depa~tamento 

- Coordinar 1 as actividades que se re.ali zan en· las di fe rentes ofi ci_ 

nas que integran este departamérito (~ficina de fo~estigación y E~ 
. ' . . 

tudios SociOeconómicos, Oficina de Investigación f Estudios PsicQ_ 

pedagógicos y Sección de Recepción y Control de Aspirantes). 

- Elaborar e.l ,presupuesto correspondiente al Examen de Admisión, -

asi' como el correspondiente al departamento. 

Secretaria en Español 

- Desarrollar las actividades que ordenan las pficinas Sodoeconómj_ 

ca y Psicopedagógica , así. como'la,Secció~·de'Rece~é,tón y la J~ 
... 

fatura del Departamento. 

- Mecanografía y en ocasiones taquig~afi'.a de algunos documentos. 

',.:' 

Taquimecanógrafa 

- Las correspondientes a la categoría de taquimecanógrafa más las 
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cosas de emergencia y archivo. 

- Capturista lacti,yi,dad extraordinartal. 

''" . ' . 
Trabajadora Socfa l 

- Entrevistas. 

- Visitas domiciltarias, --

- Cambios de ca tegoria; 
. '· ' '· ' 

- Revist6n de e~pedientesde los alumnos den~evo ingreso; 

Actividades extraordinarias: 

- Contar fichas, exámenes y·hojas de solicitud. 

- Empaquetar exámenes. 

- Aplicación de exámenes de admisión, 

Auxtliar de Contanilidad 

- Las relaéionadas con la admtntstración de .la o1'icira. 

Jefe de Oficina-

- Programar, coordinar, contactar, supervisar::y evaluar el proceso 

relacionado con el Examen de Admisión a la Úni\'~~~tdad Autónoma 

Chapingo. 

- Planeación, elaboración, aplicación, calificaci6n y evaluación 

del Examen de Admisión. 

- Elaboración del estudio socioeconómico de ingreso. 
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- Coordinar la verificación de la información medtante entrevistas 

de gabinete y visttas domic\liarias. 

- Asignactón de. b.ecas. 

Actividadés extraordinarias: 

. ' ' 

- Col aflorar. permanentemente<en 1 a organizadón del Examen de Admi -

sión. 

Mensajero 
. ' 

- Repartición de ofü:ios y envíos de p~queteria dentro de 1a Unive.r: 

sidad, 

Acti vi da des extraordi nari.as: 

- Salir fu~ra'deTa .unt~ersidad. 

- Ayudantía en entrega de solicitudes para el Examen de Admisión, 

etc. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

Jefe de Departamento 

- Supervisar las actividades realizadas en las oficinas de Control 

Academico 1 Expedictón de Documentos y Exámenes Profesionales. 

- Atender al personal tanto interno (alumnos, profesores y personal 

administrativo}, como externo a la Institución {padres de familia 

y otras Instituciones). 



- Solucionar los problemas existentes en las diferentes oficinas 

del Departamento.· 

Secretarta Ejecutiva 

- Atender al público. 

- Registrar toda la correspondencia recibida. 

- Revisar. y distriflÚi~ correspondencia. 

- Atender y hacer llamadas telefónicas. 
' ·¡ ·, 

- Tomar algunas decisiones secundarias. 

- Elaborar oficios. 

Contestar correspondencia; 

- Coordinar actividades secretar5ales del Departamento • 

. . . 
OFICINA DE CONTROl.ACADEMICO 

- Coordinar las actividades de la oficina. 

- Programar la elaboración de nóminas. 

- Revisar las n6minas antes de entregarlas. 
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- Solucionar algunos problemas que surjan en relaci6n a las activi-

dades de elaboraci.6n de n6minas y entregarlas a ttempo. 

- Encargado para obtener el material necesario para el pro9esamien

to de nómfnas. 
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Secretaria en Español 

- Activtdades secretariales. 

Taqufmecanógrafa 

- Atender ventanilla. 

- Recibir y checar tarjétas pa~a las reposiciones de credenciales 

de alumnos. 

- Checar l istadós dei·alum~os ·d.ados de baja. 

- Hacer oficios de a~eptaci6n de planes de regularización.· 

- Dar 1nformación de calificaciones y de nómin.as de becas. 

Actividades extraordinarias: 

- Cuando se acumula el trabajo, por ejemplo en las.altas de cada se 

mestre o cuando hay información de datos de alumnos. 

Administrativo Especializado 

- Hacer kardex de todos los alumnos .de maestría y vaciar las cal ifi .., 
caciones cada semestre y ofic~os'. 

- Hacer las actas de callficaÚorie~,finales, manual y codificar. 
' ; ' ~. ' . 

- Verificar toda la información que se meta a la computadora. 

- Recibir, registrar, codificar, capturar y cotejar las calificaci~ 

nes de alumnos, tanto finales, modificaciones, extraordinarios y 

títulos para dar información y sacar documentación que solicitan 

los alumnos y departamentos. 
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Actividades extraordinarias: 

- Sacar y revisar:calificáci.ones .de alumnos con.problemas académi-
,. - . . -

cos que so 1 i citan.documentación. 

- Anal izar."rfro~~a~ar, gen~rar y·.pro.cesar programas de control. 
~ . ,. . 

Coordina~ a:'i~s·;p~rsori~s; qu'e colaboran conmigo para• resó.lve.r un 
,i; --:,.,:"-· , ..... ,: ··- ,,. ':f:,_ , ;".' '· 

prob 1 ema •eip~'d:i,fJ<:o• .. ·, 
. _.. <'::.';:\~.,;': , .. 

- Trabajar Jue~~;:'d~f ho~~~ió el~ trabajo ~~rma 1, cuando es fuerte 1 a 
-: -·:-.-··.-''° -

carga de t~~bajo'. 

Codificador · · 

Codificar caµ~ur~r, ch~car Y. co,teJar: altas de alumnos naciona

les, extra'nje'rC>s/éontrol de alumnos especiales y de alumnos con 

plan de regulatización. 

- Control de. do~icilios. 

- Ca 1 ifi caci ones. 

Actividades extraordinarias: 

- Capturar y sacar calificaciones 

- Recibir documentación. 

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

Esto es con el ~in de actualizar el archivo de alumnos, para poder 

sacar de ello las .nóminas dé alumnos cada mes, listas que solicitan los 

departamentos.uotros ·y sacar nóminas extraordinarias con Ta misma acti 

vi dad ~nte~ menÚdn'ada. ,. . . -. . .. ~ 

-Activi~~~·d~¿relacionadas:·con; el control de calificaciones. 

- Regí stra.r:·f~{d~acidn · p~oporci onacla .por profesores 1 
: .• ··.:- :··. ·:.: ... ··~.''.:~··: .:, .. ,·;, ... _. ·: .. : . .'f(; ·.· ·._ .· ·, ... ; ''<'·: .. ,":·,:: ,'_. 

l .i fi éacio~e~::de los '<li fe~entes dep~·~tamentos. 
,; ,; .'-'', ''. -'. '-'··--;~~-; - ' ._ .... _ .,, ., ' - . " 

alumnos y ca 

- Con la:in'for~·~¿i6n anterior elaborar las actas para reporte de -
: . _;:,." •. - .•:-

c'alificaciones~ las cuales se capturan para sacar aclt.as y se en
... ~;~·;-...r-'-

vian a. l.o·s departaméntos para que reporten las califiicaciones. 

- Verificar a los alumnos irregulares, especiales y por convenio. 

- Enviar las actas de extras, títulos I, título JI. 

- Checar a qui~nes les corresponde la baja y girarla. 

- Girar. contrabajas en caso de algunas modificación o algún otro m~ 

tivo. 

- Hacer cuadros estadísticos· p{ra mayor control de la entrega de ca 

1 ificac)ones. 

' ., . 

ActividadPs.extraord{narias: 

- Dar de alta alumnos de nuevo ingreso. 

- Participar como edecán en eventos de la Universidad dentro y fue-

ra de ella. 
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OFICINA OE EXPEDICIDN DE DOCUMENTOS Y EXAMENES PROFESIONALES 

Secretaria ~n EspaRol . 

- Levantar actas:dl'exa~en profesi.onill ~ 

- Hacer docum~rí~ac{6ri•fp~~áel registro de los títulos profesiona-

les, ofici9.s.:)~/~M;gtr;~;;~i6~. constancias, revisar expedientes de 

los sust~rÍtánt~~.::.etJ;.// · 
,, ¡",.··o·.·- ",.,,'·!.•", 

- Rel acfone}:·~.::·~ri.r\t~Hc}·~~s t. certifi~~dos 1 c'artas de buena. conducta. 

oficios varicis, cartá d~·pasante, revisar expedientes y califica

ciones de los mismos~: 

- Hacer relaciones de· bajas que pasan al archivo (a veces). 

- Transcribirlos oficios que dfcta el Jefe. 

- Entregar por ventanilla:· 

Calificaciones 

Constancias- · 

Diplomas de media carrera 

Certificados 

Recibir solicitudes para cartas de·pasante 

Certificar actas 

Taquimecanógrafa 

- Levantar actas de exámenes profesiona 1 es. 

- Dar información con respecto al examen y otros asuntos. 

- Hacer documentactón de cada uno de los egresados. 

- Archivar documentación. 
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Auxiliar Técnico en Investigación 

- Dar la infonnación .para t~~mite de registro y cédula profesional 

ante la Dirécctóri General ele Profesiones. 

- Recibir los'ÚtBlos'·;1Nv·~rlbs a legalizar. 
':->··,·· .. "!"- _' . 

.. Recibir.documentación ~ompletq de cadainteresado e informar para 
: '\ , ... -~ ., .:... . ·. . .. 

- Entregar oficios a 1 os .di fe rentes departamentos. 

- Hacer la limpieza general de c~atro oficinas. 

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS ACAOEMICAS. 

Jefe de Departamento 

- Elaborar el registro de los al.umnos de nuevo ingreso, con todos 

sus da tos personal es. 

- Análists, diseño y programas para computadora. 

- Elaboración de oficios. 

- Llevar el control de la cantidad de alumnos por categoría. 

- Manejo de datos de contra l académico. 

Actividades extraordlnarias: 

- Apoyo a di.ferentes departamentos en lo referente a la computación. 



Secretaria en Español 

- Mecanografiar escritos. y todo lo relacionado con la máquina de 

escribir. 

- Dictados transcritos. a máquina. 

Catedrático Al T.C. 
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- Apoyo ~onÍputaCi?nal a los diversos departamentos de 1il Dirección 

Académiéa': 

- .-,_ ,· 

Elaborando, pr~gf~~ª-~~ par,a ev~]ÚacJón/de· .. pro.fésores, 
- --, -: .. ,-.-: '.·_-·.-~<:.-:_r::;,-._. 1:.:>· _,-·:::':.'.'._~_~::}'._'.:-;)<S /:. __ ,/1:.··'-~-<'.:_·>·_,.-

nes de aspirant,e~;selecc.ión d/:'.a~pirantes~;.e'té; , 
- ·'" .. ··::.~\~,>»'.:',.<~·,-, ,., .. ~ -----~·:.~'·<::'/:·'-~-~.}~' .. > .-" --·· ';_~: /: . 

Sacando listados',/'~stádfsti c~~;cle :s,~l eci:i oriádds. 
- . -·-- . -- - . . - ,. ~' 

,,.·_ . :/:·_ 

éalificacio-

Actividades extraordi.narias: 

- Dar cliises en el Departamento de Irrigación. 



PROBLENATI CA GENERAL 

CUESTIONAR.J.O 
. :·,.·_ '',,; ·' 

Para cono~~r;e1:; fun~/Ón.~~}~n'f~.~Ff.~\l1C:l • .ie'·1a: Subdirección de Admini~ 
tración Escolar de :1á Untversidild[Autóriórria Chapftigo. 

. . ',",.1;~ ·'..<(~tf;:~·~.::{/'·J.t:··_;_:-:.;.>;"; . ····> 

Nombre del , n.1{·:~1~;bf~~ .. , 

"·'" ·.;; .. ~?:i~fd;·-~ :.·._ ·· .. ;:~- '::''¡/,_. ¡:;,_- /··.-' 

1. lConoce los ~.bJ~ti;os de '1a ·SubdÚec¿ión:~~ ,Administración Escolar? 

.SI 0 NO D 
2. lConsidera que se e~tá~ cumpliendo dichos objetivos? 

SI - o: ' " ,/, NO D 
·¡ 

3. lCon el cumplimien.to de su• trabajo ayuda al logro de los objetivos? 

SI Q ··- NO 0-

4, lCree que las relaciones entre grupos de trabajo son•,buenas? 

SI 0 NO 0 
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.. :«, 

5. lExiste comunicación C:on ,süs',sup~r,i?r~s? 

SI 0 
6. lDe quién recibe instruc'cione~ para r~~lizar susJun~ioMs? 

7. lSe le infonna de manera escrita las funciones que d~b~':·realizar 
en su pues to? 

SI 0 NO 0 
B. lDentro de su puesto están bien determinadas sus actividades? 

SI 0 NO 0. 
9. lCuáles son las principales actividades que desarrolla en~su pues

to? 

10. lDesarrolla en su puesto algurias act1vtdadés 'ext~a~,;~:i~élrias? 
' - .. ,_e,·.·. __ ,_:!:'.-·',_,.--

SI D 

11. lConoce el manual de organizact6n de la Dfrecci6n Académica? 

SI 0 NO 0 
12. lConsidera que su trabajo es tomado en cuenta? 

SI 0 NO 0 



13. llas condtciones del lugar de trabajo son adecuadas? 

. SI 0 .. NO 0 

·¡ '· 
,'i . 

' \)~:.··; - i·" ·,..·-, ~.;;·.~, ·, - J, ,.... ~ ·~' • 

14. lCuenta con los m~J,e~,ia,les :rléce,saf,icis para la real izaciÓn de su 
trabajo? · ;. · "· ' 

'~·-:<:··, :.~-:'.', .. :. :. 

NO o 
15 
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GRAFICAS DE LAS PREGUNTAS 

1.- lConoce los objetivos de la Subdirección de Administración Escolar? 

SI c::J 
NO ffff\td 
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2.- lConsidera que se están cumpliendo los objetivos? 

SI 

NO ¡::{<)J 

NO CONTESTO -
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3.- lCon el cumplimiento de su trabajo ayuda al logro de los objetivos? 

SI 

NO (:\:\'.}\:] 

NO CONTESTO -
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4.- lCree que las relaciones entre grupos de trabajo son buenas? 

SI 

NO kN?Id 



5.- lExiste comunicación con sus superiores? 

s1C1 
NO (tt!U/d 

71 
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7 .- lSe le informa de manera escrita las funciones que debe realizar en su puesto? 

SI 1 1 

NO L[j] 
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B.- lDentro de su puesto están bien determinadas sus activid¡¡des? 

SI 

NO f': /. }::] 
NO CONTESTO -



10.- lDesarrolla en su puesto algunas actividades extraordinarias? 

SI 

NO lt\/Ht:I 

NO CONTESTO -
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11.- lConoce el manual de Organización de le Dirección Académica? 

s1c:J 
NO fJ('\Jlfl 

75 
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12.- lConsidera que su trabajo se toma en cuenta? 

SI _I _ ..... 

NO pjjjj:)J 

NO CONTESTO -



13.- llas condiciones del lugar de trabajo son adecuadas? 

SI 

NO j:>::::<·:<<:.>) 

NO CONTESTO -

77 
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14.- lCuenta con los materiales necesarios para la realizacion de su trabajo? 

SI 1 j 
NO l:\;\\\Y/) 
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En base al estudio que se realiz6 se detectó que los principales 

problemas que existen en la Subdirecci6n de Adminlstración Escolar, con

s tsten en: 

.1) Que no están determinadas por escrito, a ningún nivel las fun

ciones que.se desarrollan dentro de las áreas que conforman a 

ésta; ya que el 85% del personal no tiene determinadas por es

crito s.us functones, aunque el 15% afinna lo contrario. 

2) El 76% desconoce el manual de organización de la Dirección Ac! 

démica. 

3) Se considera que las condiciones del lugar de trabajo no son -

las adecuadas, en virtud que sólo el 35% las considera adecua

das y a un 3% le es indfferente e1 problema. 

Por lo .anterior y sigui'endo 1a investigación realizada nos damos 

cuenta que el 59% del total del personal considera que están bien detenni 

nadas sus funciones, siendo que al contestar el cuestionario no pudieron 

determinar di chas funciones, así mismo el 59% afi nna que se están cumpl ie!! 

do los objetivos que probablemente conocen en forma verbal por sus Jefes 

inmediatos, porque sólo el 24% afirma conocer el manual de organización. 

A la 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 desempeño de las actividades y que existe 
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comunicaci6n con sus superiore!i¡ cabe hacer mención ci.ue hay mucha confu 

si6n con las actividades que se deben realizar en cada puesto, lo que . 

ocasiona que el 50% de las personas consideren actividades extraordina~ 

rias aquellas que realizan y que corresponden a su puesto. 



ALTERNATIVAS DE SOLUCION 

Observamos que 1 a prob 1 emátic~ que presenta Ja Subdi recctón de Ad-
.•., •' 

mi ni straci ón Es col ar ti~ne· ~}te~nativá:de ~?1 ució~ viabl ~s para apl ica.r. 
1. · ..•. ·, J)~}.:'i";:; «, -: "'-:·\ ,_:·;· ,::. .. •. <i( .. ' '. 

: /'\ ,-~~. ":- ,(/;::(:}:;~:(··:;·.,' ,..,. "•rj • • 1' 

' .·. '.··· := .. ~--~,;, (< .'~~·;·:·~-~.':~·:\.:,: (.\;:~:- Y~;~· .. 

se a corto plazo~ 
. ' .. <~ -{ . - ~ 

Se ponen· a .. c6nfid~ra'ci6~Ji as ;sfgu{~~t~s'illt~rríativa~: 
,_ < ·.:~- ----':-~·-<·~·::: .. ::.::::· ~\: .. ~->::(":);~_:~(~-.. -~~ -/' .-·,,:,:. _; ·-::':._i?:r~.-~.r.;~.0~--~-.)::\~'.~·/·'.-¡·-·.:_;;_ :. ·-._- : __ : :~ 

.. --~·· .. ··_:'.i:_:,,:_;_i·:'.\·::---~'.'.':· .·."'<···.\;;. ·.;···. ·' :·. _; ··. :·.""· ... ,_..,-,_ .. _·:··:'< . .,._. . . 

Correccion.de organigramas'o. funcfones;y:puestos de las diferentes 

áreas de 1 a sJ~dr~~:ción ·~~ ~dm~~is~ra~ú~.:~~c~lar. . 

Organigramas.- Modificaciones en éstos, ya que hay duplicidad de 
. . ' ' . 

departamentos y puestos fantasmas, con ésto se quiere decir que una mi! 

ma persona está ocupando dos o tres puestos que aparecen en dicho Orga

nigrama. Eliminación de puestos que no están considerados en el funct.!!, 

namiento. 

Funciones.- Se establecen por escrito todos los puestos que con

forman esta Subdirección; Y se complementarán fUnciones que no abarca 

el profesiograma que tiene establecida la Institución. 

Puestos. - Se proponen pues tos que no están detenni na dos. en e 1 fu n 

cionamiento actual. 

Se elabora un manual de acttvtdades en el cual se considera todo lo 

antes mencionado, tomando en cuenta que los objetivos y funciones por 

departamento, detenninadas por la Institución están bien establecidas, 

complementando con ésto el manual de actividades propuesto. 
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En lo referente a las condiciones del lugar de trabajo, se propone 

que se busque amplitud en cada Departa.mento para realizar las funciones, 

dado que ésto i~pida·que las personas desempeften con agrado sus activi~ 

dades, ésto altim6j~ debe tener en cuenta para el mejor desarrollo de 
'. :·.¡ 

las mismas. 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION·ESCOLAR 

Suíidi rector. 

- Supervisar y éoó~din~rclas fUnciones que realizan lqs dffürentes 

Departamentos de 1 a .Su5dirección .. 

- Vigilar el· cumplimt.ento de las normas establecidas en la Institu 

ción. 

- Establecer convepios y acuerdos con las diferentes Instituciones 

de ensenanza super~or en la RepQblica Mexicana. 

- Asistir a l.as reuniones, asambleas y convenciones en las que .se 

traten asuntos relacionados a la Subdirección. 

- Proponer al Director Académico los posibles cambios en las .normas 

establecida~ para ayudar al bienestar del estudiantado. 

- Elaborar el presup,uesto de la Subdirección. 

- Observar y mejorar las polfticas establecidas para el Examen de 

Admisión. 

- Cu~plir las indicaciones que el Director Aca~émtco le indique. 

- Carga académica de un curso por semestre, mfnimo. 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION ACADEMICA 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR 

CONSEJO 
UNIVERSITARIO 

RECTORIA 

DIRECCION ACAOEMICA 

SUBDIAECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR 

DEPARTAMENTO DE ADMISION, 
PROMOCION Y BECAS 

DEPARTAMENTO DE ESTAOISTICAS 
ACADEMICAS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES 

OFICINA DE 
INVESTIGACION 

Y SERVICIOS 
SOCIOECONOMICOS 

OFICINA DE 
INVESTIGACION 

V SERVICIOS 
PSICOPEDAGOGICOS 

OFICINA DE 
DIFUSION 

V SERVICIOS 
DE ADMISION 

OFICINA DE 
CONTROL 

ACADEMICO 

OFICINA DE EXPEDICION 
DE DOCUMENTOS Y 

EXAMEN ES 
PROFESIONALES 
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Secretaria Ejecutiva 

- Coord.inar las actlvi.dades se~.i:etariales .de Ja· ~ubdirección, se-
. :::· '.!~~. ~;: t ~ _, ,. .J ' . 

1 ecci onancl9:' Y,:;d.~strJ!iuyerd() Ja corres pondencta • 
• . . .. - ' . ' "!~j . ..'·-·· ~ . • - , . 

- ... ,:.,; : .• ,--~;J·; ;; ;¡ ·-.- . ' 

- Atender ~1.'iíü~fi.f~-: · · · 
'.'\''. 

'' 

~ :·/- ·, 

- Atender t~.d~;:;fa~,!ifl~~a4~s .f~·lefónic~s. 
r-"" ,,-- ·. ·J-;".::_ -

,,,·::~-.::f-·>(;~f·"··.1 '\~ .. '.:. 

- Tomar deci n·on'~s~:secünd~d~s :.'. 

• T~á ~ ~;:;J.i,'i~\~if •i•?iÍ~¡' ;~~¡1 bj i lod. ~óqui na . 

- Control de archfVo:Jenerai·iYl~on'f.idenctal.' .. ·:-:·· .. ·.,_ ,_.' .. _-. ·.· ... 
~~~~"'- '""··. 

DEPARTAMENTO DE ADMISION; PROMOCION Y _BECAS 

Jefe de Departamento 

- Coordinar 1 as actividades que se rea 1 i.zan en 1 as difereritec Ofi -

cinas que integran este Departamento (Oficina de I~veÚigación y .. ·' . •. . 

Estudios Socioeconómi cos, Oficina de Investi !faéión •. ; E~~udfos Psi 
:-·-¡ .· ' ' ·;, '-~-·¡..., .. -.' '• . -

copedagógicos y la Oficina de Difusión y Servidos·cie. Adnii~fón). 

- Elaborar el presupuesto correspondiente al Examen de Admisión, • 

así como el co~respondierite al Departamento. 

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

el Departamento. 

- Colaborar en las actividades que le indique el Subdirector de A~ 



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 
DIRECCION ACADEMICA 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION 
ESCOLAR 

OFICINA DE INVESTIGACION 
Y ESTUDIOS 

SOCIOECONOMICOS 

DEPARTAMENTO DE 
ADMISION, PROMOCION Y BECAS 

OFICINA DE INVESTIGACION 
Y ESTUDIOS 

PSICOPEDAGOGICOS 

ü5 

OFICINA DE DIFUSION 
Y SERVICIOS DE 

ADMISION 
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ministración Escolar, 

Secretaria en·Espa~ol · 
' ' ~ . ' . ::. ' - '. : -. 

- Mecanografia~ los.trabajos ·que l'e sean encomendados. 

- Tomar:· di ctádo er¡.)t~qui~iaff~ ~:'ltt.~~scHb!ri os·• en ,maqui na. 
'. .· •. · ... · :::·:.}.'Jli>'.:( ,:~·:ii.;J:~[2::;~;::::A:·;;,, .:.:-.~:Y{, ,.,>··. 

- Rec.1 hi.r •·.reg1 str,ac.~·j';:org~nJ z·~rtcorr~spón~encia·; 

: :::~:~·:,;p;~;J~~~~i.~~f{~~:.: ... ..·.' 
- En vi ar.: 1 a documenf~'~}dn á las:f ~st¡ncias· corr~spondi entes, 

_·-..::·:;. :J:~t~::"'. ::·y ,;·. -::/:<-~\~, .: .. : ,'. ' .. , ' 

- Realizcir las dem.á~'~ctividade~i~herente~ al puesto que le indi-

que su jefe inmedfoto, . 

. . 

Auxiliar de Conta~ilidad 

~·Llevar. registro del almac~n. 

- Efectuar conciliaciones presupuestales. 

- Controlar ingresos y egresos del material. 

- Participar en la elaboración de presupuestos 1 estados financieros. 

- Auxiliar en la mecanografía de algunos documentos (cuando se nec! 

s ite),. 

- Atender las indicaciones del Jefe del Departamento. 

Taquimecanógrafa 

- Mecanografiar todo tipo de documentos. 
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- Tomar dictados en taquig.raf\a y transcribirlos en máq_uina. 

- Controlar el arch\vo, 
.. ·~ ' ... . - . . 

- Recibir y registrar:cor'respondénc.ia de su área de adscripctón. 
'>::~·,.:·_'.' -. ;·· '' - : ··:., ,, 

- Atender y hacer ,1 J~~ad~s/telef6riicas'i tomar' recados de 1 as mis-
ma.s.. ·,_,·:::·~·.¡·:~-· .. "; ._, .··., 

- Auxil far en 1 t}(;lii1i~~i l~(f ~lf •;dé do;umen tos . 

- Auxiliar en la. atenc~ó_n•:'aTYP.ablJco::,y ;tomar recados. 
: ' - . ' .. '., ., ,,. ;;', ... ~. '.\,\.1 __ -·: ~. ; __ -~ : :¡; ' .• .• ·. '::,· .• ·:_'.'.• 

,;~~-- ~:;\/'. ·;. ~;;_ 

- sacar fofocoptás ;,> · ·: .. ·: · .. ·· · 
' ," :.:" - ,., __ ·:' 

- Atender a todas las tndtcaciones·de su Jefe inmediato. 

Jefe de Mesa 

- Ayudar en la elaboración de1 'estüdto socioeconómico que se aplica 

a los alumnos de nuevo ingreso. 

- Organizar y coordinar actividades de difusión y divulgación del -
Examen de Admisión. 

- Diseñar folletos y cartelones informativos. 

- Preparar informes sobre avances y actividades· a desarrollar. 

- Establecer contactos -~on ~t~as Jnstituctones . 
. ' 

- - Auxiliar en las actividades que lé indique el Jefe de la Oficina 

Mensajero 

Llevar a registrar correspondencia y documentación, asf como 

distribuir la m~sma. 
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- Llevar documentos para fotocopiado. 

- Entregar y recoger c?rrespondnecia de apartado postal y de archi
vo generáL 

- Ayudar .en.todas· las 'ai:úvidad~~;:q,Je•s~ desarr<l11en en relación al 
Examen d~ 'Admf ;i'ón: ( < ,: · ' ' 

- Atender. todas ·las acÜvid~dé~ que le indique su Jefé inmediato. 

OFICINA DE INVESTIGACION Y SERVICIOS SOCIOECONOMICOS 

Jefe de Oficina 

- Participar en la programación general del Examen de Admisión. 

- Planear,. elaborar y evaluar el estudio socioeconómfco. 

- Participar en la reglamentación del sistema becario, proponiendo 
normas para asignactón y conservación de ellas. 

- Ubicar a loi alumnos en la categorfa más acorde a la situación -

económico-familiar y sancionar a quienes falseen su información, 
según lo estipula el Reglamento Academice. 

- Programar, realizar y ev~luar los cambios de categorfa, según las 

disposiciones reglamentarias y de la Jefatura del Departamento. 

- Coordinar el manejo de 1 os expedientes de los a 1 umnos. 

- Particip¡¡r en la elaboraclóri del presupuesto del Departamento. 

- Presentar pertódicamente un informe de actividades a la Jefatura 
del Departamento. 

- ColaBorar en la realización de las demás actividades encomendadas 
por la Jefatura del Departamento. 
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Trabajadora Social 

- Realizar entrevistas de gabinete 3 relación de kardex. 

- Llevar a cabo visitas domiciliarias. 

Revisar expedientes de alumnos de nuevo ingreso. 

- Ayudar en las actividades del Examen de Admisión, tales como: 

Entregar solicitudes 

Contar la papelería del Examen (fiChas, hojas de· solicitud, exám~ 
mes, etc.} y empaquetarla. · 

Auxiliar en la aplicación del,Exani~n. 
' ,., - ... 

,i·.· 

,·~ '~ .. 

- Eventual mente estab 1 ec_er.co~ta~\~X;icº,~- ~J~(~,.~:!~.~Ht:~:t_iones. 
- Atender a todas. las indicaciones·del>Jéfe/del;Oépartamehto . 

• :. :·· :. • ¡ : .. ,:·'.· -.. _.·.~:.·· ::·x~~l~:·-<·;~>·-· .: .. , , _ 
i·,, -··.· \'.-º.: .,-···,;:, 

;··.'.'.'·-::··-

oF1crnA oE rnvEsTJGAcroN v sERv1cIOs PsrcoPEDAGoGlcos 

Jefe de Oficina 

- Participar en la programación general del· Examen _de Admisión. 

- Planear, organizar, controlar y evaluar el Exa_men de Corioci_mien-

tos en sus diferentes niveles. 

- Participar en la elaboración del' presupÚesto del Departar.iento. 

- Presentar periódicamente un Informe de Act.ividadeis a la Jefatur¡i 
del Departamento. 

- Colaborar en la realización de las demás actividades encomendadas 

por la Jefatura del Departamento. 
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OFICINA DE DIFUSION Y SERVICIOS DE AOMISION 

- Participar en la ,programación general del Examen de Admisión. 

- Prciponer a la Jefatura el programa de difusión del Examen y, una 
vez aprobado, llevarlo a cabo. 

- Establecer los contactos en el interior del pafs para determinar 
los centros de distribución de material f:realización del Examen. 

- Proponer y organizar la distribución de solicitudes, fichas, gufas 

de estudio y cuesti.onario socioeconómico, 

- Enviar l.as convocatorias a los planteles educativos, .dependencias 
públicas y .organizaciones campesinas que se estipulen. 

- Coordinar la· captura de información de aspirantes,, 

- Organizar la realización del Examen en sus diferentes aspectos: 

Selección de aplicadores y coordinadores. 

Envío y recepción de material, 

Planear el medio de tran~porte de las personas que auxilien en 
la aplicación del Examen en el interior de la República, etc, 

- Enviar la documentación correspondiente, previa y posterior al 
Examen, para el procesamiento de datos y obtención de listados, 
verificando la inforr.lación. 

- Participar en la elaboración del presupuesto del Departamento. 

- Presentar periódicamente un Informe de Actividades a la Jefatura 
del Departamento. 

- Colaborar en la realización de las actividades encomendadas por 
la Jefatura del Departamento. 



91 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

Jefe de Depart~~ 

- Planear, coordinar~y.supervisa~ las actividades_ que se realizan 
en las oficinas de control académico {de expticlicion de documen
tos y Exámenes Profesionales. 

- Atender al personal tanto interno (alumnos, profesores y personal 
administrativo), como externo a la Institución (padr~s de familia 
y otras Instituciones). 

- Solucionar los problemas existentes en las diferentes oficinas 
·:·. 

del Departamento, 

- Colaborar en las actividades que le indique el Subdirector de Ad
ministración Escolar. 

Secretaria en Español 

- Controlar, organizar y distribu_ir la documentac.ión que se .reci.be 
y envía. 

- Atender al pdblico y tomar recados. 

- Tomar dictados y transcribirlos en máquina, 

- Controlar y organizar el archivo general. 

- Elaborar oficios. 

- Atender y hacer llamadas telefónicas. 

- Registrar la documentación. 

- Colaborar en las actividades que le indique el Jefe del Departame!! 
to. 
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OFICINA DE CONTROL ACADEMICO 

Jefe de Oficina 

- Planear, coordinar y supervfsar cada una de. las ~ctivfdades que 
se realizan en la oficina, confi>rmea los objetivÓs,.polfiicas y 

procedimientos del Departamento •• :;:.~~;-;:!.{<:'};~ ;·'···· .... , ~ .. J< :.··.····•. 
- Optimizar los recursos, hum~nos~,:~.~~~.f1j~},~s~~O,f1 ~.~f:~.~~~.:~:"ta. · 

Recibir y contestar ofi.cJ;~:: <:.·;:,,~~~/t~;~g";i?~;Xi~{.'<'(;::·<<~\ ..... ·. 
- Programar, organizar ,y.;~orjtrol arj:,'~1,a.s;:q·!~,tivt~a.des: reJ a c,i o~¡¡ das con 

. .. ..· .- . , ... r.:::·::\t<f~.'.:.:~-::;·,.:~:.:-'1-f_-..,'.~::~(i¡~{":~~~~J,i.''.::;«<·;·;~··· , .,, --:, '" 
la elaboracion y en~regf•oportuna,,;de.'n6m1n¡¡s}: , o'·· , 

- E"; a' in'°'"' '.' ·~.,;~~~f 1{f. ¡,1I~f~i(%i1k8:~1i,f.~·~·hr~ ¡ 
- Responder deltrabaJocjue':se•rea11za·.en•su·area o dependencia a 

(. ·:'.; .. - .- . :-." -·~¡: ;-.. ~· ·:· - . ' .. ~ · .. ;_'. .,,, . ""··· '.·,. - - - . . 

su cargo. 
,.''-

Secretari~ en Espaftol 
'1.' -~--' 

,::.\'':...: 

- Mecanografiar Jos trabajos que le sean encomendados. 

- Contr~lar:Y.:drg~niz~r ~\\.rcnivo. 
- Enviar la d~cL~entaci6n ·~::las instancias correspondientes. 

- Atender el tel ~fono y to~~r recados. 
: ; 

- Tomar dictado y transcribí/lo en máquina, 

- Llevar el control de inéfdencias .del personal de la oficina. 

Elaborar oficios, incidencias, etc. 

- Colaborar en las actividades que le indique el Jefe de la Oficina. 

Analista Programador de Ststemas 

- Anal izar la necesidad de sistemas computarizados en información. 
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- elaborar el diseño de nuevos sistemas de acuerdo a las necesida
dP.s detectadas. 

- Elaborar y verificar la documentación de los sistemas que se uti 
lizan. 

- Evaluar resultados de las pruebas de los programas. 

- Supervisar y controlar la implementación de nuevos .sistemas. 

- Manejar sistemas de nóminas.·.· 

- Coordinación del personal qi.J'e colabora en la oficina para solu-

ción de algún problema .que se pueda presentar. 

- Verificar y co~frolar· l{'i~for~ación que se utiliza en los progr~ 
. mas establei:idos. · · · 

- Verificar y a s)~nar· riombr~s a 1 os programas . 

- Colaborar eri las activfclades que le indique el Jefe cie Oficina. 

Administrativo Íspeci~liz~do 

- Generar la plantilla de alumnos y profesores. 
:.,. • ... - :.- • L 

Elaborar kardex de lós alumnos. 

- Vaciar calificaciones cada semestre. 

- Recibir, registrar y cotejar calificaciones de alumnos (finales y 

extraordinarios), así como las modificaciones respectt~as; 

- Proporcionar información a los alumnos y diferentes inst.ané:ias de 
' '. ,·: ·:.'. ~. ': 

la Institución. . ·'--/ . .-... ·-:·,·/' 
- Revisar calificaciones de alumnos con probl~mas á~~Mmicos, que 

est~n solicitando documentación. 

- Generar bol etas y 1 i stados de :cal ificacfon¿s :: 
; -~ ¡_(,"'; :", .. : ·_: .~;·.",'.-'~-

- Proporcionar la información ·~orresponcliente para. la elaboración 
' .. ·,'•-':-:·.·- . ' .. 

de nóminas. 
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- llevar registros y controles administrativos de mediana complejj_ 
dad. 

- Colaborar en las actividades que le indique el Jefe de la Ofici
na. 

Codificado'r 

- Cotejar y verificar-altas de alumnos nacionales·y extranjeros. 

- Registro y control de alumnos especiales y con plan de regulariz.!!_ 
ción. 

- Codificar y verfricar los domicilios, r.átegor·í~~~ g'rupo~; Depar-
tamentos. 

- Obtener información de alumnos, profesores j.Ínate'ri~s-~de los_De
partame'ntos, checándola y actualizá~doif'.:< :· '····· 

- Actualizar archivos. :-.... ';· - · . . •. ' \ 

- Elaborar las actas para repo~tes de -~al ifii:a'ti~nes; 
- Enviar las difererites.adi!s-~),los Depa~h:~:~ttis.: .. 

" ·,, ~:. -~·-".' ' . ,; ' 

Recibir actas con caliJicacio~es\'~<- ·~ ·/ .. _ 
. . -.. . ·~. :::·:. ,.: >>:.: :~-.:<;:·j\<( .· .. ::.-~:-~~:·y.~;:~¡-~~·~'.r,(·~-:::: .. ·:~;;:·;:f'. :">".?: ;:~:~{2:~>~·::- . . ·.· . · 

- Capturar Y, verJfJ.~ar·;calJf)cacfonE!sf'det~ct¡¡~do'_ Jos ___ errores. 

-:::::: :~~':'.;~H~1;}~;}!M{,~~[~f i~~~iÍ:l~tris~Rn~ 1 en te. 

- Verificara los alumnos irre9Ulares•y;por:cony-~11to 

- Recibir, checar; r~gistrar l:s~bajas·--¿~t~~]iJ~-~diente~ (turnarlas 

a quien corresponda), 

Capturista 

- Otorgar credenctales a los alumnos de nuevo ·ingreso y· reingreso. 
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- Reaistrar domicilios, categor\as, grupos y ntvel de los alumnos 
del primer ingreso. 

- Registrar categorf as, grupos y Depdrtamentos de alumnos de rei n-
greso. 

~ ,,_. ··-. 

- Recepci6n y distrióución de documentos (altas': bajas~ cáÍnbios de 
categorías, calificactones, etc.), ·.' .·;/' ;.'.:-,: ·, . - . ·, 

;".. ::\'·:· . .''.~~ . "·'.i-~ .. ·> .,_ ' .. 

- Proporcionar la información córrespondiE!nte::p'árá éociific:ar, veri-.... ··: .. . 

fl'car y ela5orar las nóminas. '<J,:.::; 

- Colaborar en todas las actividades, que 1 e/iÍidiqllE! el Jefe de Ofi-
. :, " ;/'. ~: 

cina. 

.'.·:· 

OFICINA DE EXPEDICION · óE DocuMENTOS v ÉXAMENES ·PROFESIONALES. 

Jefe de Oficina 

- Control de todas las actividades que se desarrollan dentro de la 

oficina. 

- Supervisar y organizar las actividades. 

- Autorizar toda la documentación que se expide· en.la oficina. 

- Colaborar con el Jefe del Departamento en las a¿tividad~s que le 
indique, 

Secretaria 

- Proporcionar 1 a.informad ón .'referente a 1 a expedición de documen

tos. 

- Elaborar.diplom~~ (Cle media carrera y de preparatoria); cuadros 

de. honor y carta~ 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 distribuir la correspondencia a las instancias corres-
pondientes. 

- Controlar y org~~'izar el archivo .... 
' ··.:· . ,- -.'. "( 

- Atender y hace~ l l'~madas' te l efón·i cas. 

- Revisar expeÚentes y c~lificacione~ de las pers~na.s que solici
ten algún documento. 

- Elaborar constancias, certificados,·cartas de'.buena conducta y 

oficios varios. 

- Realizar las actividades que le illdiqu'e el Jefe de la Oficina. 

Tagui-mecanógrafa 

Tomar dictados en taquigrafía ytran~c~iÚrlos en máquina. 

- Elaborar constancias, certificad~;, ,cartas de buena conducta, re
laciones y oficios varios. 

- Atender al público y lomar recados: 

- Entregar la documentación.que se hayasolicitado1 tal como: 

Calificaciones 
Constancias 
Diplomas 
Certificados 
Cartas de pasante 
Cartas de buena conducta, etc, 

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

Analista 

- Levantar la información~ revtsarla, 

- Proporcionar la información relacionada con el Examen Profesional. 
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- Colaborar en el anaTists ~ recopilación de formas y funciones. 

- Levantar actas de Examen Profesional. 

- Colaborar en el asesoramiento que solicitan las instancias de ti 
po administrativo. 

- Elaborar documentación para el registro de los ti tu los profesio-
' . . ' 

nales, oficios de autorizact6n, cartas de pasante, etc. 

- Con.trol y organización de los exp~dientes de los sustentantes al 

Examen Profesi'onal, . :". 
·'' ·.:' 

- Elaborar la .documentación nec(!saria de cada. uno:,cJ.eJos. egresados. 

- Control de egresados. 

- Control de titulados (UcenciaJura>y'Maest~íaVi / 

- Re.alizar las actividades cjue le i~d.f~ué·el~·ef~cle Oficina. 

Gestor 

- Proporcionar la información' necesaria para el trámi.te ·de registro 

.de título y cédula profestonal, ante la Direcei6n General de Pro
fesfones. 

- Recibir documentación completa de cada interesado para el Examen 
Profesional, así como proporcionar información al respecto .. 

- Llevar a cabo la tramitación.y legalización ante las instancias -
correspondí entes de: Exámenes Profes ion a 1 es. Registro de Ti'tul o 
Profesional, Cédulas Profesionales y Constancias a nivel Maestría. 

- 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 correspondencia en dtferentes instancias de la Institu
c\ón. 

- Realizar la limpieza general de la ofi~ina; 

- Realizar las actividades que le indique ~1' Jefe de la Oficina. 

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS. ACADEMICAS 

Jefe de Departamento 

- Actua 1 izar 1 os movtmte11tos que propo~cio:nen las Subciirecciones de 

la Dirección Académica,. 

- Procesar los reportes que soliciten las Subdirecciones. 

- Realizar análisis y programacitSn de los sistemas computacionales 
que ayuden a realtzar en una forma más eficaz los objetivos de -
las Subdirecciones,· 

" . . • 1 • 

- Apoyar a diferen~es Departáinentos en lo referente a la computa-
ción (Ocasfonalníentel • 

. ·.·,' . ' .. ,': ' .. ,~ . : -- ",. ' 

- Control y r~~J~'f;.¿;,(¡~;la'dantidad de alumnos por categorfas. 
'·, -. ··;.~:.? .. if~\::¿·.\_.>·.·, .. _.. . " 

- Elaborar el '~egi'stro de' los alumnos de nuevo ingreso, con todos 
sus dato~·· pe~~ci~a'í~s; 

- Atender a toda~ clas actividades encomendadas por la Subdirección 
de Administración Escolar y la Dirección Académica. 

Analista de Estudios Profesionales 

- Elaborar programas para diferentes reportes como: evaluación de 
profesores, calificaciones y selección de alumnos de nuevo ingr~ 

so. 

- Analizar y verificar información para implementar estudi_os y pr_2 
yectos. 

- Elaborar modelos y metodologfas para llevar a cabo proyectos. 
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- Controlar y evaluar sJstef!laS presupuesta les y contables. 

- Proponer estrategias para la opt1mización de ~stud'{os y p,royectos. 

- Promover el dts.efto y ,el desarrollo organtzacional. 

- Colaborar ·en todas las. acttvtdades que el Jefe de·l;:D~partamento 
le indique. 

Secretarfi en Espaftol 

- Tomar dictados en taqutgraff~ y tran'scri bfrlo~ ·en máquina. 

- Mecanografiar todo tipo de documentos que le indique el Jefé del 
Departamento. 

- Atender llamadas telÚdni·~~~·y tomar· recados,. 
•-,'• . e 

- Enviar la documenta.ción 'a las instancias corres'póndientes. 

- Organizar y cont~Óla~ el.archivo. 

- Atender al públ.ico y tomar recados. 

- Recibir, registrar y organizar correspondencia. 

- Realizar las actividades que le indique el Jefe del Departamento. 



CONCLU~IONES 

La Subdtrecc\ón. de· Admtntstra.cidn Escolar ayudá a cumpHr los prin 

cipales objetivos riára 'lo cual fue creada la. Universidad Autónoma Cha-
··' ' 

pingo, tales como: 

1) ,Impartir educación de nf~el ·medfo superior. 

2) Desarrollar la inyest\gaéión científica básica y tecnológica P! 
ra aprovechar los recursos agropecuarios y forestales. 

3) Promover la formación de profesionales de alto nivel conforme 
los programas académicos y de investigación que colaboren al e! 
tablecimiento de una estrategia viable para combatir el subdes! 
rrollo. 

4) Pugnar porque las innovaciones científicas y tecnológicas lle
guen oportunamente al sector rural. 

5) Pro~urar en coordinación con otras Instituciones de carácter -
agrícola, una adecuada planificación de la agricultura. 

Para cumplir con estos objetivos la Subdirecci.ón de Administración 

Escolar, real iza las siguientes fUnci.ones: 

l. Vigilar el cumplimiento de las incidencias de la Subd.irección 
de Administración Escolar, como ejemplo, se mencionan: 

- La ejecución de la Ley que crea la UACH. 

- La ejecución del Estatuto Universitario. 

- La ejecución de los acuerdos del H. Consejo Universitario. 

- La expedición de documentos. 

- Control de personal, etc. 
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2. Supervisar el proyecto del concurso de admisi6n, 

3. Supervisar la i.mpresión y aplicaci6n de.l Examen de conocimien-
tos y el cuestionario sodóecon6mico. 

4. Supervisar el buen fUncionamiento de los· afchivos a·C:aciéíntcos 
··.:,:'.<.;'.;;"e,: .. : ... /._ ,· .. _.,:,-'.: . .',. :· 

de los alumnos y profesores, como la 'expe~Jcjón,d~ constancias 
y certificados que correspondan. · · .· 

5, Revisar y actualizar periód1'camente Úe".1estra1-'o anJaÚla fun 
cionalidad operativa de la estructura or9a'n'ica cié fil subdirec-

.. , ·. ' "! • . 

ción de Administractón Escolar. -. 
. ···;·:,-

6. Planeación de adecuaciones a ·las politií:as''.d~:E~a~éri~de A.dmisión 

y permanencia, a nivel medio supe'ri6r, rfv~(superi()ry postgra-
do. ·~ ;'~-::.: 

. --~. :··.: :~ . . .. ' 
. . : '' ' -~;. :~·. 

Para el cumplimiento de estas·. funciones· contará con lÓs ~igufe~tes 

Departamentos: (Oficinas y Secctones que los conforman} que dependerán -

directamente de la Subdirección de Administración Escolar. 

- Departamento de Servicios Escolares 

- Departamento de Admisión, Promoción y Becas 

- Departamento de Estadistica Académica 

Con la investigación reali.zada se detectaron problemas como: el de! 

conocimiento del manual de actividades, objetivos y funciones por escri

to de cada puesto¡ asf como lo relacionado a las condiciones del lugar 

de trabajo. 

Con las alternativas de solución que se proponen como son: la correE_ 

ción de organigramas, funciones y puestos de las diferentes área~ de la 

Subdirección de Administración Escolar se pretende lograr la eliminación 
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de los problemas existentes a corto plazo y la optimización de los re

cursos humanos para .alcanzar de una m~nera eficaz el logr~.de los obj! 

tivos institucionales. 

Por otro lado; en lo concerniente:a,fils condid~nes del Jugar de 
:¡-; •.. :>···: ., 

trabajo, consideramos que es un prob.l~'a'.~~.e ,~~'.pued~,/;solver, a largo 
.·' ; ' 'J.>!. 

plazo, debiéndose buscar instalaciones apropiadas al funcionamiento nor 

mal de la Subdirección, 
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