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OBJETIVO
Realizar la descripcién de actividades en sus diferentes etapas para llevar a cabo el proceso de registro de carga
académica.
POLITICAS DE OPERACION

e Los DEIS, Centros Regionales, Unidades Regionales, o Departamentos de Apoyo deberan subir las cargas
académicas en las fechas sefialadas por la S.A.A.

e para realizar cambios en la carga académica Los DEIS, Centros Regionales, Unidades Regionales, o

Departamentos de Apoyo, deberan enviar un oficio de solicitud de cambio firmado por subdirector
académico.

e Solo podran realizar cambios en la carga académica los profesores de contrato por tiempo indeterminado.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

“Ensefiar la explotacion de la

tiovva nn ln dol homhro”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO AREA: SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CARGA ACADEMICA MODALIDAD:

ORGANO PARTICIPANTE ANC;T' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ENCARGADO DEL AREA DEL SISTEMA 1 Notifica a través de una circular y por medio del sistema a los DEIS, Centros
DE CONTROL ACADEMICO Regionales, Unidades Regionales, y Departamentos de Apoyo, las fechas

para subir la carga académica al sistema de control académico

DEIS, CENTROS REGIONALES, 2 Suben al sistema la carga académica, en las fechas establecidas por la
UNIDADES REGIONALES O Subdireccion de Apoyo Académico (segun la circular emitida para tal fin).
DEPARTAMENTOS DE APOYO
ENCARGADO DEL AREA DEL SISTEMA 3 Cierra el sistema, después de haberse cumplido las fechas establecidas para
DE CONTROL ACADEMICO subir las cargas académicas.
DEIS, CENTROS REGIONALES, 4 En caso de cambios en la carga académica, envian a la S.A.A un oficio de

UNIDADES REGIONALES O
DEPARTAMENTOS DE APOYO

solicitud de cambio en la carga académica, sefialando las modificaciones
correspondientes, firmado por el Subdirector Académico; apegandose a los
tiempos establecidos para este proceso (segun la circular emitida para tal fin,
gue sefala que el tiempo maximo para llevar a cabo tal proceso es de un
mes después de haber iniciado el semestre).

Cabe sefialar que el proceso de cambio en la carga académica solo aplica
para los profesores de contrato por tiempo indeterminado, por lo que se
entiende que los profesores de contrato por tiempo determinado no podran
llevar a cabo tal proceso.
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DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO AREA: SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CARGA ACADEMICA MODALIDAD:
ORGANO PARTICIPANTE AN%T' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SECRETARIA DE S.A.A 5 Recibe oficio de solicitud de cambio en la carga académica y registra en el
cuaderno de correspondencia y lo turna al Subdirector de Apoyo Académico.

SUBDIRECTOR DE APOYO ACADEMICO 6 Recibe solicitud para su conocimiento y autoriza las modificaciones en la
carga académica y lo turna al encargado del area de sistema de control
académico o encargado del area de cargas académicas.

ENCARGADO DEL AREA DEL SISTEMA 7 Recibe y procede a llevar a cabo el cambio en la carga académica, de

DE CONTROL ACADEMICO O acuerdo a las correcciones enviadas por los DEIS, Centros Regionales,

ENCARGADO DEL AREA DE CARGAS Unidades Regionales o Departamentos de Apoyo.

ACADEMICAS.
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DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO

AREA: SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CARGA ACADEMICA

MODALIDAD:

ENCARGADO DEL AREA
DEL SISTEMA DE
CONTROL ACADEMICO

DEIS, CENTROS REGIONALES,
UNIDADES REGIONALES O
DEPARTAMENTOS DE APOYO

DEIS, CENTROS REGIONALES,
UNIDADES REGIONALES O
DEPARTAMENTOS DE APOYO

SECRETARIA DE S.AA. SUBDIRECTOR DE APOYO

ACADEMICO

INICIO
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DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO AREA: SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CARGA ACADEMICA MODALIDAD:

ENCARGADO DEL AREA
DEL SISTEMA DE
CONTROL ACADEMICO O
ENCARGADO DEL AREA
DE CARGAS ACADEMICAS.

Recibe y procede a
llevar a cabo el
cambio en la carga
académica, de
acuerdo a las
correcciones enviadas
por los DEIS, Centros
Regionales, Unidades
Regionales o
Departamentos de
Apoyo.

Fin




