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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS
DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL PROCESO DE OBTENCION DEL CONTRATO
POR TIEMPO INDETERMINADO POR EL TRABAJADOR ACADEMICO
INTERESADO Y AUTORIDADES ACADEMICAS DE LA UNIDAD DE ADSCRIPCION

Presentacion

En este Manual se realiza una descripcion de las actividades y tipo de documentos requerid
para la obtencién del Contrato por Tiempo Indeterminado, con el objeto de atender las
actividades académico-administrativas, de la Comision Mixta de Basificacion Universidad
Auténoma Chapingo (UACh) —Sindicato de Trabajadores Académicos de la Universid
Auténoma Chapingo (STAUACHh).

Dentro de los Lineamientos Relativos a los Requisitos, Procedimientos y Criterios para Iaﬁ_
Contratacion por Tiempo Indeterminado para un Trabajador Académico, se especifican los™\
requerimientos a cumplir por el interesado y la Unidad Académica o Centro de adscripcion, como
se indica en el Articulo 2 inherente a la convocatoria, asi como en Articulo 7 dentro de los
Lineamientos, que sefiala: De las caracteristicas generales de la documentacion a entregar a la
Comision Mixta de Basificacion:

A. Solicitud del interesado dirigida a la Unidad Académica o Centro de Adscripcién, con
copia a las Coordinaciones de la Comision.
B. Solicitud de la Unidad Académica o Centro dirigida a la Comision Mixta de Basificacion
C. Constancia original de Antigliedad y Relacion de Contratos, expedida por la = N
Subdireccion de Recursos Humanos A
. Requisicion de Recontratacion para el Trabajador Académico \
. Copia de la convocatoria autorizada, por la cual ingreso el trabajador académico de
acuerdo con el Articulo 5, Fraccion B, Inciso iii de los Lineamientos establecidos por
la Comision. -
F. Copia del Acta de Examen de Oposicion
G. Aval de Cumplimiento Academico
H. Plan de la Proyeccion de las Cargas Académicas a tres afios, a partir del semestre
vigente de la solicitud.
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Para participar en el proceso es importante tomar en consideracion lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo UACh — STAUACKH, que a la letra dice:

A
36. Son trabajadores académicos por tiempo indeterminado aquéllos que habiendo \
aprobado el concurso de oposicion, realicen una funcion de naturaleza permanente al

servicio de la Universidad.

38. Son trabajadores por tiempo determinado aquéllos que, habiendo aprobado el
concurso de oposicion, hayan sido contratados para desempefiar un trabajo de \
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naturaleza temporal, que se expresara en el tiempo, haciéndose constar dicha
circunstancia en la convocatoria y en el contrato individual respectivo.

Objetivo

Facilitar la elaboracién de los documentos requeridos en la convocatoria referida a la
Contratacion por Tiempo Indeterminado para el Trabajador Académico, a fin de contribuir a qu
el proceso se realice con base en los lineamientos aprobados y tener claridad en el mecanismo
de su expedicion y aprobacion.

A. Solicitud del interesado a la Direccién de la Unidad Académica o Centro d
Adscripcion (Anexo I).

Esta debera ser dirigida a la Direccién de la Unidad Académica, con copia a:

|. Subdireccion Académica de la Unidad Académica de adscripcion.

Il. Coordinacion Comision Mixta de Basificacion, parte Universidad Autonoma
Chapingo (Nombre del Funcionario encargado de la Subdireccién de Apoyo
Académico).

1. Coordinacién Comision Mixta de Basificacion, parte Sindical de la Universidad
Auténoma Chapingo (STAUACh, Nombre del titular Secretaria de Asuntos
Académicos o Laborales).

IV. Subdireccion Administrativa de la Unidad Académica o Centro de Adscripcion.

V. Comisionado de la Area, Linea o Disciplina

%
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Para lo cual habra que considerar los aspectos siguientes en su construccion:

i. Nombre del trabajador académico, nimero de expediente y la categoria que
ostenta en la Universidad.

ii. Especificar la Unidad Académica, Centro, Area, Linea o Disciplina a la cual
pertenece.

i. Manifestar el tiempo de trabajo académico ininterrumpido (fecha de inicio y
término) en la UACh. Anexar Constancia de Antigliedad y Relacion de
Contratos, expedida por la Subdireccion de Recursos Humanos de la
Universidad.

iv. Especificar el nimero de la convocatoria por la cual ingresé y actualmente
mantiene su contrato por Tiempo Determinado en la Unidad Académica,
Centro, Area, Linea o Disciplina, asi como las asignaturas para las cuales fue
convocado.

v. Anexar el aval otorgado por el Unidad Académica, Centro, Area, Linea o
Disciplina, para iniciar el proceso del tramite de solicitud de Contrato por
Tiempo Indeterminado.

N
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vi. Indicar el nombre del Programa (s) Educativo (s) y asignaturas que imparte o
bien apoya y la carga académica minima que ha desempefiado frente a grupo
en cada semestre, incluyendo el actual.

vii. Especificar su desarrollo profesional y académico dentro del Unidad
Académica, Centro, Area, Linea o Disciplina, asi como destacar el
cumplimiento de las actividades sustantivas (docencia, investigacion, difusion
y servicio) durante el tiempo de vigencia de sus contratos y de aquellas
actividades asignadas como lo son las de gestiones acadéemic
administrativas basicas y desarrolladas en su Unidad Académica o Centro de
Adscripcion.

viii. Declarar los cursos de capacitacion y actualizacion acreditados relativos al
gjercicio de la docencia y propios de su disciplina.

ix. Integrar otros aspectos que considere pertinentes para el buen desarrollo de
la Institucion acorde a su trayectoria académica.

B. Solicitud de la Unidad Académica o Centro a la Comision Mixta de
Basificacion (Anexo ll)

Esta debera ser dirigida a:
|. Coordinacién Comisién Mixta de Basificacion Parte Universidad Auténoma
Chapingo (Funcionario encargado de la Subdireccion de Apoyo Académico).
Il. Coordinacién Comision Mixta de Basificacion Parte Sindical de la
Universidad Auténoma Chapingo (STAUACh, Secretaria de Asuntos
Académicos o Laborales).

=

Anexar la siguiente documentacion:
i.  Solicitud del interesado dirigida a la Unidad Académica o Centro de R
Adscripcioén NN
i. Constancia original de Antigliedad y Relacion de Contratos, expedida por )
la Subdireccion de Recursos Humanos
iii. Requisicion de Recontratacion para el Trabajador Académico &3
iv.  Copia de la convocatoria autorizada, por la cual ingreso el trabajador
académico de acuerdo con el Articulo 5, Fraccion B, Inciso ¢ de los i\
Lineamientos Relativos a los Requisitos, Procedimientos y Criterios para la \
Contratacion por tiempo Indeterminado del Trabajador Académico. \{\
V. Copia del Acta de Examen de Oposicidn.
vi.  Aval de Cumplimiento Académico
vii.  Plan de la Proyeccion de las Cargas Académicas a tres anos, a partir del
semestre vigente de la solicitud.

Con copia a él/la interesado(a)
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C. Justificacion Académica E

La elaboracion de dicho documento sera responsabilidad y atribucién de la Direccion y
Subdirecciéon Académica de la Unidad o Centro de Adscripcion del interesado (Anexo ), quien
solicita el Contrato por Tiempo Indeterminado. Esta debera ser dirigida a:

i. Coordinacién Comision Mixta de Basificacion Parte Universidad Auténoma Chapingo
(Funcionario encargado de la Subdireccion de Apoyo Académico).

ii. Coordinacion Comision Mixta de Basificaciéon Parte Sindical de la Universidad
Auténoma Chapingo (STAUACh, Secretaria de Asuntos Académicos o Laborales).

Debera indicar que el solicitante satisface los requisitos exigidos en los lineamientos respectivos,
asi como la valoracion de la trayectoria académica y aptitudes del candidato, para proponer la
contratacién por tiempo indeterminado en la categoria que corresponda.

Ademas, destacar los aspectos siguientes, a partir del analisis realizado dentro del Unida
Académica, Centro, Area, Linea o Disciplina y, los propios del proceso de administracion
académica en la Unidad Académica o Centro:

|. Especificar el nombre del Profesor Investigador o Técnico Académico, el nimero
de expediente y categoria.

II. Incorporar la convocatoria (Num., fecha) sefialando las materias por las cuales
fue contratado y especificados en la misma.

Il. Hacer referencia a la Constancia de Antigliedad y Relacién de Contratos, en la
se evidencia el nimero de recontrataciones de forma continua, especificando el
inicio de actividades (dia, mes afio) hasta la fecha (dia, mes afio), a partir del
contraste de la informacién de dicho documento y la propia de la Unidad
Académica o Centro.

IV. Anexar la Proyeccionde la Carga Académica (tres afios) formulada por la Unidad
Académica o Centro, Area, Linea o Disciplina, en la cual se demuestre que 3
persiste la materia de trabajo durante los proximos tres afos. Brindar la e
aprobacién de esta y que propicie la argumentacion para la continuidad de la
labor académica del interesado.

V. Justificar la necesidad de la Contratacion por Tiempo Indeterminado del
interesado.

VI. Manifestar la materia de trabajo contemplada dentro del Plan de Estudios

(denominacién del (los) Programa (s) Educativo (s)) de acuerdo con las

\
materias sefialadas en la convocatoria por la cual ingreso.
VII. Describir la trayectoria académica del interesado, asi como el cumplimiento de

sus actividades de tipo académico en los planes y programas de docencia, y
actividades sustantivas, incluyendo lo relativo a su capacitacion y desempefo
docente.
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VIIl.Hacer explicitas las consideraciones de las autoridades para que con el
esfuerzo y profesionalismo del interesado, al demostrar un amplio sentido de
responsabilidad en el desemperio de su funcién académica, permita fortalecer
y consolidar a la institucion, por lo cual apoyan el continuar con la solicitud del
interesado, para la obtencién de su Contratacion por Tiempo Indeterminado;
ademas de tomar en cuenta las necesidades dentro de la Unidad Académica o
Centro, Area, Linea o Disciplina.

D. Aval de Cumplimiento Académico

La redaccion y emision de dicho documento (Anexo IV) sera responsabilidad y atribucion de la
Direccién y Subdireccién Académica de la Unidad Académica o Centro de Adscripcion del
interesado que solicita el Contrato por Tiempo Indeterminado. Este debera ser dirigido a:

i. La Coordinaciéon Comision Mixta de Basificacion Parte Universidad Autonoma
Chapingo (Funcionario encargado de la Subdireccion de Apoyo Académico).

i. La Coordinacion Comision Mixta de Basificacion Parte Sindical de la Universidad
Auténoma Chapingo (STAUACh, Secretaria de Asuntos Académicos o Laborales).

Con copia a él/la interesado(a).

Siempre y cuando el solicitante satisface los requisitos exigidos en los lineamientos respectivos, ’\‘{F

asi como contar con el aval proporcionado por la Unidad Académica o Centro, Area, Linea o

Disciplina y otros aspectos del proceso académico administrativo de la Unidad Académica o LG;
A

L L

Centro respectiva.

Su contexto se plantea bajo los siguientes aspectos:
I. Nombre completo del solicitante.

Il. Indicar el referente del interesado, sefialando el nimero de expediente y la categoria. &)
ll. Sefalar el nombre de la Unidad Académica o Centro de adscripcion. =~
IV. Hacer explicito en lo general el cumplimiento de las actividades sustantivas,

participacion en eventos cientificos y otras actividades delegadas. \

V. Valorar de manera adecuada la preparacion y capacidad académica del interesado \

con base en la evaluacion de sus méritos académicos, el cumplimiento y amplio

sentido de responsabilidad en el desarrollo y desempefio de su funcién académica
dentro del Unidad Académica o Centro, Area, Linea o Disciplina, la calidad de sus
productos académicos, entre otros.

VI. Manifestar las razones por el otorgamiento del Aval de cumplimiento académico, a
fin de brindar la continuidad de los tramites de su Contratacion por Tiempo
Indeterminado.
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La elaboracion, debera ser bajo la vigilancia de la Subdireccién Académicao Centro, y ejecutado
por el Comisionado del Centro, Area, Linea o Disciplina (Anexo V), considerando los puntos
enmarcados dentro del formato de la Proyeccion de la Carga Académica.

E. Proyeccion de la Carga Académica

Dichas actividades deberan estar en concordancia con los Planes y Programas de la Unidad
Académica o Centro, Area, Linea o Disciplina, a los que pertenezca cada Profesor Investigador
o Técnico Académico; ademas de ser programada de acuerdo con las necesidades académicas,
al cuantificar la totalidad de la planta académica conforme a la Proyeccion de cada semestr.

previa aprobacion de algunos puntos referidos al Tipo de Jornada Laboral o Permiso por la
instancia respectiva.

No debera existir traslape de asignacién de grupos o secciones, o bien ausencia del perseénal
académico, dentro de la planificacion académica, y en el caso de impartir asignaturas con
caracteristicas de modulos en los programas de Licenciatura o Posgrado, incorporar el
porcentaje de participacion.

El documento final debera ser firmado y contar con el sello de la Unidad Académica o Centro
respectivamente (Articulo 5, Fraccion B, Inciso iv de los Lineamientos), y la firma correspondera
al Comisionado del Centro, Area, Linea o Disciplina, Subdireccion Académica de la Unidad
Académica o Centro de Adscripcion e Interesado. Para ser remitido a:

;3.

i. La Coordinacion Comision Mixta de Basificacion Parte Universidad Auténoma N
Chapingo (Funcionario encargado de la Subdireccion de Apoyo Académico). L \Jl
1 s |
N |
ii. La Coordinacién Comisién Mixta de Basificaciéon Parte Sindical de la Universidad Y

-:\\
Ny
e

X

£

Auténoma Chapingo (STAUACh, Secretaria de Asuntos Académicos o Laborales).

/
&

>

En la formulacién y llenado del formato, deberan ser considerados los siguientes aspectos: \

o

b

a. La plantilla de los Profesores Investigadores o Técnicos Academicos del Centro, Area, \
Linea o Disciplina debera identificar el nombre de cada persona, fecha de ingreso, N
categoria y tipo de contrato (I = Indeterminado; D = Determinado), ordenando los datos \

por antigliedad y en caso de tener dos o mas trabajadores académicos con fecha de
ingreso similar, considerar los criterios del Articulo 9, Fraccion E de los Lineamientos.

Especificar en cada uno de los casos (Profesor Investigador o Técnico Académico) los
siguientes aspectos: Categoria: TC = Tiempo Completo / MT = Medio Tiempo / PA = Por

Asignatura // Nivel = De acuerdo con el Articulo 44 del CCT UACh-STAUACNh vigente.
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b. Planear las actividades relacionadas con el Tipo de Jornada Laboral o Permisos, que los
trabajadores académicos desempefiaran cada semestre, como lo son:

Tipo de Jornada Laboral o Permiso
A= Actividad Frente a Alumnos SS = Semestre Sabatico PJ = Periodo
Prejubilatorio
PSA = Permiso por Superacion Académica | AS = Afio Sabatico J = Jubilacion
LSG =Licencia Sin Goce de Salario C = Comisién Otros= Especificar
LGS= Licencia con Goce de Salario

i.  Especificaren el recuadro correspondiente el Afio Escolar (AE) en el cual se ofrece
la materia en referencia: Preparatoria Agricola: 1%, 2%, 3¢, Propedéutico;
Licenciatura 49, 5°, 6°, 7°, 8°y Posgrado: Maestria y/o Doctorado.

i. Tomarcomobase el Plan de Estudios del (los) Programa (s) Educativo (s) aprobados
por la instancia Universitaria, en los cuales la Unidad Académica, Centro, Area, Linea
o Disciplina participa, considerando en lo particular las asignaturas (***A, ***B, ***C,
...) bajo su encargo, en cada uno de los semestres.

ii. Atender lo establecido en el mapa curricular de cada Programa Educativo aprobado
por el HCU o bien por la Subdireccion de Planes y Programas de Estudios, en
particular para identificar el nombre de las asignaturas que se ofrecen por el Centro,
Area, Linea o Disciplina; el Tipo que le corresponde a esta por su @mbito y el nimero
de horas aprobadas en cada caso: Tedrico (T - hrs), Practico (P - hrs) y, Tedrico y
Practico (T - hrs /| P - hrs). Para el caso de la denominacion de las asignaturas

(materias) describirlas en términos de siglas dentro del formato (Anexo V), ademas %

incorporar su significado, en la celda de observaciones o bien de manera \ \

complementaria. N\
iv.  En cada Columna, especificar el NiUmero Total de Grupos o Secciones (segun sea Ji\

el caso), que atendera cada Profesor Investigador o Técnico Académico, en el primer
y segundo semestre respectivamente; realizar la suma correspondiente a fin de
determinar el Numero Total de grupos o secciones (segun sea el caso) atendidos y
el Numero Total de grupos o secciones (segun sea el caso) sin atender (Anexo V).

Especificar esta informacion de acuerdo como se oferta la asignatura y delimitar si
esta se ofrece por grupo académico o seccion, segun el caso.

i
v. En la celda de observaciones, integrar los detalles que sean pertinentes para
solventar la situacion de cada Profesor Investigador o Tecnico Académico, o bien

indicar los por menores que determinan la situacion en términos de la carga
académica semestral.
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Es importante indicar que la ausencia u omision de informacion, faltas administrativas,
desatencién en la elaboracion de la Proyeccion de la Carga Académicay el no cumplimiento de
las directrices en cuanto a la elaboracion de la planificacién, son responsabilidad de las
autoridades de las Unidades Académicas o Centros correspondientes. Motivo por lo cual la
Comision Mixta de Basificacion, de considerar necesario, solicitara las aclaraciones pertinentes
del caso, haciendo referencia a el Titulo Cuarto, Clausula 56 del Contrato Colectivo de Trabajo
UACh — STAUACHh vigente.

Para atender los aspectos descritos, realizar la consulta respectiva en los anexos siguientes:

ANEXO I: SOLICITUD DEL INTERESADO A LA DIRECCION DE LA UNIDAD ACADEMICA O CENTRO
DE ADSCRIPCION

ANEXO Il SOLICITUD DE LA UNIDAD ACADEMICA O CENTRO A LA COMISION MIXTA D
BASIFICACION

ANEXO li: JUSTIFICACION ACADEMICA EMITDA POR LA DIRECCION Y SUBDIRECCION
ACADEMICA DE LA UNIDAD ACADEMICA O CENTRO DE ADSCRIPCION

ANEXO IV: AVAL DE CUMPLIMIENTO ACADEMICO EMITIDO POR LA DIRECCION Y SUBDIRECCION
ACADEMICA DE LA UNIDAD ACADEMICA O CENTRO DE ADSCRIPCION

ANEXO V: PROYECCION DE LA CARGA ACADEMICA Y

Una vez acordados los presentes Lineamientos y Manual de Procedimientos
enterados de su alcance y contenido, las partes, Universidad Auténoma Chapingo

y Sindicato de Trabajadores Académicos de la Universidad Auténoma Chapingo,

los firman en las oficinas de la Subdireccion de Apoyo Académico, en Chapingo,
Estado de México, el 05 de diciembre del 2024.
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PROFA. MARIA DE LOURDES
RODRIGUEZ RAMIREZ
COORDINADORA
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DR. JORGE DARIO A %N SUAREZ PROFA. MARIA ANASTASIA MATA

INTEGRANTE MENDOZA
INTEGRANTE
M.LA. CON CASTILLO M.C. RO LIN ADOS VICTORINO
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