
'-2/rJ L ~O(_ ~o .. 

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE ;2 --
íJJ?-1 

Con Estudios Incorporados a la el / 

Univer•idad Nacional Autónoma de Méxic1 

~'f~lS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Proyecto de Organización de la Subdirección 
de Servicios Escolares de Una Institución 

Particular de Educación Superior. 

SEMINARIO DE INVESTIGACION 
ADMINISTRATIVA 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
P R E S E N T A 

SERGIO RAFAEL DEL ROSAL CAMARGO 

MEXICO, D. F. 1983 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



CAPITULO I 

INDICE 

INTRODUCCION 

ADMINISTRACION EDVCATIVA 

l. ASPECTOS GENERALES 

2. J,A ORGANIZACION COMO BASE DE -

LA ADMINISTRACION 

CAPITULO II PROYECTO DE ORGAllIZACION DE 

CONTROL ESCOLAR 

1. IMPORTANCIA Y/O PINAJ,IDAD DE -

CONTROL ESCOLAR 

2. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION 

ESCOLAR 

3. ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL 

4. PUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE 

SERVICIOS ESCOLARES 

5. ORGANOGRAMA DE PUESTOS 

6. DESCRIPCION DE PUESTOS 

- SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ES­

COLARES 

- JEPE DE LA SECCION DE REGIS -

TRO ACADEMICO 

- JEPE DE LA SECCION DE REGIS • 

'1'110 ESCOLAR 

PAGINA 

13 

18 

21 

27 

29 

30 
32 

34 

34 

42 

48 



- JEPE DE LA SECCION DE TRAMI -

TACION ESCOLAR 

- JEPE DE LA SECCIOll DE SERVI­

CIO SOCIAL 

SECCION DE REGISTRO ACADEMICO: 

1) OBJETIVOS 

2) 1UNCIONES 

SECCION DE RBGI~TRO ESCOLAR1 

1) OBJE'l'IVOS 

2) PUNCIONES 

SECCION DE TRAMITACION ESCO -

LARI 

l) OBJETIVOS 

2) PUNCIONES 

SECCION DE SERVICIO SOCIAL1 

1) OBJETIVOS 

2) PUNCIONES 

CAPITULO III PROCESOS 

l. AllllISION-INSCRIPCION 

1.1 DIAGRAll!A DE PLUJO 

1.2 PORlllATOS1 

1.2.l CONVOCATORIA 

1.2.2 INSTRUCTIVO DB ADlllISION­

INSCRIPCION 

PAGINA 

53 

59 

63 
64 

68 
69 

73 

74 

77 
78 

82 

84 

88 

. 91 



1. 2.) HOJA DE 30T,ICITUD PARA -

EXAMEN DE ADMISION 
1,2,4 HOJA DE INSCRIPCION 

2, REINSCRIPC!Oli 

2.1 DIAGRAMA DE FLUJO 

2.2 FORMATOS1 

2.2.1 INSTRUCTIVO DE REINSCRIP­

CION 

2.2.2 HOJA DE REINSCRIPCION 

CAPITULO IV RECOMENDACIONES 

l. JUWi'A DE COORDINACION ESCOr.AR 

2. El, SISTEMA MECANIZADO PARA EL 

CONTROL ESCOLAR 

2.1 SISTEMA DE INPORMACION ADMI- -

NISTRATIVA 

2,2 LAS COMPUTADORAS Y EL PROCESO 

DE ADIHSION 

2,J APLICACION DE LAS COMPUTADO -

RAS EN T,l.)S PROCESOS DE INSCRIP­

CION-REINSCRIPOION 

2,4 LOS SISTEMAS DE INPORMAOION 

,ESCOLAR 

CONCLUSIONES 

BIBLIOORAPIA 

PAGINA 

96 
98 

99 

102 

106 

109 

111 

113 

115 

115 

116 

120 



INTRODUCCION 

La realizaci6n del presente trabajo de investieeoi6n tuvo 

su odgen en la neceeidRd que existe en el Area de Control Es­

colar o Servicios Escolares, por conocer Y.analizar la problem,! 

tica por la que atraviesa en el deeempefto de sus funcioneD. 

Considerando el incremento demográfico .que ae refleja en 

el número .de alumnos inscritos en todos los niveles y especial! 

dadee de,lae Universidades, ee hace necesario realizar una im­

plementaci6n de las técnic~s y siutemae operativos de loe regi! 

tros escolares, con le finalidad de que se efectúen con la roa -

yor exactitud y confiabilidad, en el menor tiempo posible, ada~ 

tándoee a las necesidades actuales de cada Institución. 

En la primera parte de la presente inveetigeci6n, ae anal! 

zen en forma general las características de la Adminiotraci6n 

Educativa, poro de ahí pasar a estudiar concretamente lo que 

constituye el Control Escolar, definiendo eu importancia, sue 

objetivos, y dando el planteamiento de un organograme estructu­

ral, aaí como del organograme de pueotoe. 

Se realima tambi'n le deecripci6n de loe principales puestos que 

deberán constituir el área, dándose una explicaci6n gen,rica de 

loe miemos y seffalándoee las funciones básicas de estos, así e~ 
mo el análiata de loe objetivos y funciones de ceda uno de elloa. 



Poeteriormente ee sugieren loe elementos neceearios para 

que se lleven a cabo los proceeoe de admiei6n-inecripci6n y re­

inecripci6n en forma organizada. 

Al final del trRbajo ee enuncian las principales concluei~ 

nee a las que ee llega, dándose las recomendaciones que se esti 

ma~on convenientee. 



CAPITUM I 

AlllllINISTRACION EDUCATIVA. 
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l, ASPECTOS GENERAToE~ •1 

ta administración Educativa tiene como propósito fundamental 

servir de apoyo a lea tareas académicas, con objeto de que estaa 

pued1m realizacse eatinfactoriamente dentro del marco de las poli 

tices y objetivos que establezca cada una de las instituciones, 

Pretende también lograr un uso racional de los recursos de que di.!!_ 

pone, con objeto de adecuar loe reeultedoe con loe objetivos y m.! 

tea propuestas, 

En el caso de lee univ~reidedee de ~éxico y lea del resto de 

América T.atina, los esquemas de oraenización fueron el nroducto -

de concento& .V moñelofl de univereid¡¡clee imnortadoe, con loe efec­

tos negativos que esto implica nor su inadaptabilidad exacta, da­

d~e las diferentes condiciones eocialee, económicas, políticas y 

cultur¡¡les, 

Si bien ee de gran importancia el enálfeie de la administra­

ción educ~tivH desde el punto de viste de la relación entre la 

in~titución y su entorno social, no es menos imnortHnte el análi­

sis de le situación y problemática que enfrenten las inetitucio -

nea de educación superior hacia el interior, 9or el reflejo que 

conlleve en el desempefto adecuado de las funciones que tiene a&i.ft 

nadas, 

Es un principio generalmente aceptado que lea instituciones 

de educación superior, aus fines, sus funciones.y eu organización 

interna, están y deben estar contHmpledae dentro de un merco gen! 

rel más amplio que ea el marco general del peíe, del sistema educ! 

tivo y.federal y del aubeieteme de educación superior en particu-
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lar; considerando que lR acci6n que realizan tiene relaci6n dire.:, 

ta e interdependiente de su desempeño inatituciom•l con el deaa ·­

rrollo social, econ6mico, político y cultur~l del país o de la 

circunucripci6n P.eopréfic" en donde se encuentre operando la ina­

ti tuci6n, · 

T.a universida•l en su dimensi6n peic<J-social eetil integrada -

nor seres hum,,rioa con pereoniil.id~.d, vtilores, actitudes, diepoeici~ 

nee y neceaidailee individuales. J,a conducta individual tia torna -

entonces un elemento tundamental del desarrollo de la organización 

y la admin.tetración universitaria. 

i>'n 111 univerei<IR<l, diferentes participantes deeempell•.m dife­

rentes pt•.poles con diferenten objetivos y motivacionell. 1>'11 reeli­

dnd, la coiaunided univereitAria representa un complejo y difuso -

eiRtema peico-eociRl, constituido báeicRmente por eetudientee, 

nrofeeores, especialistas y personal administrativo, 

l!n eu dimensión interne o funci6n ideográtice la adminietre­

ción de la educR.ción superior se resume en le integración de la 

ecci6n de los diferentea participantes del sistema psico-eoci~l -

de la universid11d, T.a efeotividRd de la administraci6n se medirá 

en ese dimensión por su capacidad de atender a los objetivos, ae­

piracionee e interéeee indiviaualee de loe participantes de le c~ 

munidAd universitaria mientras deaempeHe satietectoriamente las -

demás funciones de cArácter nomotético, pedagóp,ico y contextual, 

Le administración de la educpción superior tiene el reto de 

apoyar les tunciones que tienen encomend~das las instituciones, -

tratando de compRtibilizar los aspecto~ externos relativoa a les 
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naceeidadea, problemas y vías de desarrollo del país, y el efec­

to interno., tRnto en lo referente a fines positivos y políticas -

inetitucione1es, como interéses, necesidades y expectativas prof! 

sionales de los integrantes de la instituci6n. 

El crecimiento explosivo de la educaci6n superior en el país 

ha tenido fuerte incidencia en las instituciones no s6lo en el ª.!!. 
pecto aca~émico sino tambiP.n eri el aspecto leeal y adminiatrativo, 

f,a matrícula de educaci6n superior ha pasado de 251 mil eet~ 

dientes en el ciclo escolar 1970-1971 a 838 mil en el oicio 1980-

1981, y de continuar creciendo en las miomas condiciones pnra el 

aao·de 1991 se tendría una poulaci6n de 2 millones 241 mil estu­

diante3, Para atender a esta población eatudiantil, el personal -

docente en el ciclo esr.olar 1970-1971 ere de 23 mil profesores y 

para el año escolar 1979-1980 fué de 63,437, Así mismo de acuer­

do con loa d&tos oroporcionados por la Asociaci6n Nacional de Un! 

vereidedes e Institutos de Enseñanza Superior, en el ciclo encolar 

inmedinto anterior, estos estudinntes que conformaban ln 11oblaci6n 

estudilmtil del nivel superior se diAtribuían en 342 cnrrerAo di.­

ferer1tes, y 1968 oportunidades de estudio, las cuales son ofreci­

das por las institucioneo mexicanas de educPción superior incorp~ 

radas a loa diferentes subsistemas, 

Indiscutiblemente qua estas cifras muestran los niveles espe~ 

taculares de crecimiento de la educación superior en el psís, lo 

cual aegurnmente ha modificRdo no sólo formal sino sustancialmente 

el carácter de la administración universitaria, 

Lee instituciones con varios miles de estudiHnt~s, cuyo cree! 

miento re11erc•1te en el número de maestros, el número de aulas, el 



16 

número de curaos, el número de personal administrativo, etc., de­

ben diseñar nuevos sistemas administrativos que sin dejar de ser 

ádles y flexibles respondan a las necesidades generadas por una 

mecro-orp,enizeción. 

pero no es solamente el aapecto cuantitativo de crecimiento 

interno de la institución lo que incide en la redefinición de los 

mecanismos administrativos en las instituciones, Ea evidente que 

a partir de un detenninarlo conjunto de hechos, loe grupos de man­

do en las instituciones universitarias han venido teniendo un in­

terés cede, vez mayor en racionalizar ouu procesos adminietretivoe. 

El Plan llacion11l de Educación Superior ha establecido en loe 

documentos aprobados en la XVIII y XX reuniones ordinarias de la 

asamblea gen~ral de la ANU,IES, la importancia que tiene la edmi -

nistración en las instituciones educativas, toda vez que crean la 

infraestructura de apoyo a la Vida académicP, En este sentido, se 

considera que la sdministraci6n tiene relación directa con la pl!!, 

neaci6n del desarrollo de cada une de las instituciones, dada la 

imnortancia de esta área, 

T.a administración educativa puede eatar considerada en tres 

nlanoe a oaber1 el centro escolar, la dirección central de siste­

mas y loa Órganos intennedioo de coordinación y enlace, son estos 

planos loo que la administración debe analizar con objeto·4e ha­

cerlos más funcionales y que cumplan con su cometido, Sin embargo 

cada uno de eetou·trabajoe que a su vez repercute en una infini -

dad de activid11dee específicas, deben ser realizados por personal 

eepeciali?.ado, ya que le administración de la educación, aunque ~ 
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tiene Algunos puntos de coincidencia con le edminietraci6n públi­

ca y algunos en menor grado, también con la administración de em­

presas, las carecteríeticas particulares de lee instituciones ed~ 

CRtives conducen necesariamente e la exigencia de diseñar sis-­

temas, técnicas y metodologías administrativas propias para ellas. 

1. Ar1'111•ndi Rodr{guem, Roberto, Planeac16n y·Adminiatraci6n -
llllucativa. U,A.B.•., Mlxico, 1975. pp. 63-70. 
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2, LA ORGANIZACION COMO BA~;E DE LA ADMI!IIS~·RACION, 2 

Lila instituciones de educación superior hsn establecido eua 

orp~ni?RCiones en b~se q lE<B uremiAes deriv11clss de les leyes or­

gánicas, o lRe dis~osiciones jurídicas que las creen, las cuales 

determinen también su condici6n, campo de influencia y posibili­

dades de desarrollo, 

En virtud de lo anterior y considerando que ésta estructura 

orgánice formAl no se adecúa a loa cambios producidos por la din& 

mica socia~, las instituciones han venido adecuando eus organiza­

ciones, en form? imnrovisada, en respuesta a les necesidades me 

diatPG que se les present11n, 

Con CHracterísticaa en eu organización, rígidas y obsoletas, 

se enfrentan a las demandas sociales produciéndo en lo interno 

crísie institucioneleo y en lo externo insatisfacción de demandas 

que l'r,,vocan conflictos en el contexto e ocio cultural. 

De est~ forme las instituciones pÚblic~a de educ~ción supe-­

rior, principalmente, han venido realizando esfuerzos encaminados 

a obtener un más coherente desarrollo adminiatrativo, obteniéndo­

se resultados alentadores en proyectos comor 

·Disl.'l16sticos adminiotr~tivo~ institucionales en las universi­

dades, con obJeto de identificar y detenninsr la situación ac 

tu11l orgdnica y funcionnl y adoptar vías de soluci6n a loa 

problemas o deficienciP..s detectadas. 
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Reestructuraciones a sus organizacionec, acordes a las necesi 

dadec y contexto de cada instituci6n. 

En cede una de las instituciones que han llevado a cobo sur!. 

estructur•\ción orgnnize.cional, se ha viato la necesidad·, como 

aotividad com.plementaria, del análieiu y entudio de sus docu­

mentos normativos que confonnRn su merco jurídico regulador, 

pRrR adecuPrloa conforme al contexto estructural de las mis--

mas. 

Asimismo, han realizado cursos y seminarios de capacitaci6n, 

con el fin de lop,rar la participaci6n y anoyo de loe funcion! 

rios universitarios en la coneecuci6n de los trabajos rtilaci~ 

nedos con el me,jor funcionamiento administrativo, así como -

una actualiv.aci6n técnica-metodol6gica del personal operativo 

que labora en eetas áreas. 

Es conveniente reoaltrr la importancia de realizar programes 

de trab1:>jo tendientes a adecuar los documentos nomativor. que pe!, 

mit~n que les instituciones conformen una organiEaoi6n acorde con 

las formas de orp,enizaci6n y las distintas actividades que contem 

pla le vida universitaria, de acuerdo con eua propias definiciom•s, 

políticas y objetiTos, 

2. Arizmendi Rodríp,uez, Roberto. Planeación 1 Administración 
Educativa. U.A.E.M., M'xico, 1975. PP• 75-77. 
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DB CON!HOL ESCOLAR, 
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l. .IMPORTANCIA Y/O FINAI,IUAD DE CONTROL ESCOT1AR •1 

J,a adminiatración de loe servicios escolares o de control e.!!_ 

colar, es el área que, dentro de la admin.i<1tración educativu, re­

preHenta la columnn vertebral en le operación de las actividades 

acndémicae, 

Se he &efialodo que la administración significa, en lau inotl 

tucionee de aducaci6n superior, el apoyo para la realización de·· 

aus funciones básicas que son lae.académicae y administrativas. 

Dentro de 111 administración, al área de control escolar _repreeen­

t!I el !'lnoyo r.iáo sienificativo a l!ls áreas acndémicas en términos 

de O)'.leracionalidad; en t1>nto quo existe una dependencia directa 

de eeta con lee tareas y funciones que le competen a la adminie-~ 

trnci6n de lon servicios escolares, 

J,a administración y la OI'F.P-nización en lae .insti tucionee de 

educación BUn3rior han eido, en general, el )'.lroducto de decieio­

nee acumula<lae como reenuesta a necesid,.des que requieren de sol~ 

ci6n inmediata, Se ha descuidado también la programación de la a~ 

tivid~rl.edministrativa, como elemento de racionalid~d de toda la 

inetituci6n p~r"' el logro efici.ente de la nctividt<d académica. 

El Plan Nacionel de Educaci6n Superior, en sus linerunientoe 

penerAlee pnra el !leríodo 1981-1991, señala que se ha pue~to poca 

atención en precisar el campo eapecífico de func.ionee que le co­

rresponden al Área de !ldministraci6n escolar, aeí como la elabo--
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roci6n de modelos, técnic~s y procedimientos que·aeilicen los 

trámites y superen los problemas a que se enfrentun de manere co.­

tidiana. Se reconoce, de enta manera, la situaci6n prevaleciente 

en l~s áreas de adminiotn1ción de control ·escolP.r y s.eñalR la im­

nortancia que debe prestárselo, e efecto de que cumpla con eu fu~ 

ci6n de apoyo a la realizaci6n de las funciones suutantivas de la 

educaci6n superior, 

De entre lo poco que en M6xico se ha documentado sobre el t!_ 

ma,·en loe Últimos aftas, podemos 'sefteiar loe libros que reúnen 

loe trabajos pr.epRrndos p~rA el .Seminario Internacional Sobre Ad:_ 

minisireci6n nniversfhria, orgAnizP.do l)or. lo U.ti.A.~;. (1979), el 

Seminario llacional eoLre Planeaci6n y Administraci6n de le Educa­

ción Superior, organizado por la Coordinación Nacional para la 

Planeaci6ri de la Educaci6n Superior (1980) y el Primer Encuentro 

Nacional sobre Administrsci6n de Control Escolar organizado por -

la Oirecci6n GenerP.1 de Educnci6n 3uperior de la necretaría de E­

ducaci6n PÚblice y la UniversidP.d Aut6noma del J;stado de México -

(1982), ·1cis cuales, aunque representan ya una a9ortaci6n al anál! 

sis de experiencias y l~ búuqueda de directrices pera una mejor -

oneraci6n de lee áreas de adminiatraci6n del control escolar en 

las inatitucioneo de educaci6n superior, son todavía primeros es­

fuerzoe que deberán eotimularee y promoverse e efecto de que pue­

da llegar a contaras en México con teoría, modelos y aiatemas a-­

cerdee con lns neceeidrdea y c~racterísticae proryias de las inet,! 
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tur.iones educptiVPu del país. 

Visto el esquema ~lemental de las instituciones de educación 

sUnerior de ingreso, permanencia y egreso de estudiantes, dentro 

ae la función docencia, la administración escolar atiende los tres 

aspectos deode el punto de vi.eta de su adminiotrAci6n y seguimie.!), 

to. Sin embargo 1.as funciones de ir1vestigeci6n y difusión cultu- . 

. ral, en tento que ti.erirm repercusión en los aspectos de desarro­

llo ~el curri~ulum, tienen tembién una relación y dependencia di­

recta de la administrHción escolar, aunque.en forma menos signif.!, 

ca ti va. 

En lll que atañe al e~tudiF.nte, la arlr.iiniotración escol~r de­

be busc,,r, como parte de su función, procesos más ágiles de ins­

cripción y admisión, así como lo concerniente a su permanencia, -

ayudando a un mejor deoempeño de sus CBrgas y responsabilidades 

· acadt!micae, hasta su· egreso de la institución como profesione.l 

que emer¡re a la vida s~cial ya con re«nonsabil.irlodeo orofeoi<>na-­

les en la. producción de bienes y servicios socfolr.iente r1ecesarios. 

Es im'lOrtRnte resal te.r la necesidr·d de e~tablecer víaH de d.!, 

fusión que apoyen .las Fctividedes pro~las de la administración e.!!_ 

<:o lar, AeimiEirno deberán anal izarse lrrn diferentes vías para la u­

ti 11zación de los recursoe tecnolóeicon que puedP.n facilitar el -

eco!>io,. proces3miento y emisión rle informAción, así como t:Jl'ra los 

archivos hiotór:lcos con que debe contar la instituci6n. 
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Un buen •iste~P de arlminiotreción encolar resulta ser para 

la inatituci6n e' mejor soporte nar~ un adecu~•lo desarrollo de las 

funciones que ti.,ne encomendl.'das. 

1, Arizmendi Rodríf!'Uez, Roberto. Pla~eaci6n y Administración 
Educativa, U.A.E.M., M'Xico, 1975. pp. 78-60, 
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Control Eacohr se puede definir comot 

"Un óistema sdminit1trativo de apoyo y complemento al área a­

cadémica, ya que participa de la índole y naturaleza institucio­

nal a trAvés de procedimientos de registro y control escolar". 2 

SU objetivo es controlar y registrar el historial académico 

de los a1umnoe para ~enerar la informaci6n que permitirá normar 

criterios académicos. tomar decisiones a la pleneaci6n instituci~ 

nal y brindar apoyo al estudiante, 

Tiene como funci6n gen,rica el coordinar, controlar y regis-

· trar la trayectoria académica del alumno, desde su ingreso hasta 

el eereso de le institución. 

r.oerada su conceotualización como sistema en conotente inte!. 

acción con las cinco áreas que conforman a las Instituciones de -­

Educación Superior1 legislativa, ejecutiva> staf:f o de aaeaoría, 

oustanUva. y adjetiva, que le proporcionan insumos y procesa me­

diante procedimientos administr~tivos, reatituye resultados a las 

cinco que permiten retroalimenter p~ra cumplir con el objetivo 

del siBtema de Control Escolar, 

como ejemplos de incidencieA en la organización, dentro del 

stntema de Control Escolar, Rueden mencionarser 

ta a~robación de reglamentos, ejecuci6n de acueraoa de cons.! 

jo, aa~sor!aa a procedimientos, certificaciones de documentos, ª.! 

lección de personal, etc. (Observar anexo 1). 

2. Adminietraci6n de control Escolar, U.A.E.M,, México, 1982. 
1>. 9, 
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?. , OBJ::TIVOf: '.JE LA ADM!NVi1'R.~C ION ESCQT,AR, 

Se debe considerar que la definici6n de objetivos, para cual 

quier instituci1n, grupo o área de trabajo, es una de las activi­

dq<les MÁs inoortantes, ya que estos nos permitirán entender con 

c1PridAd cual es el papel que se deaempeaa dentro de una institu­

ción, l'rupo o área de trabajo, 

·1,a reflexión anterior, fué tomada en cuenta y en principio 

se nnali7.6 de qué forma los objetivos de la administración ese~ 

lar podrían estAr lippdoo con los de la Universid&tl, Este análi­

sis llevó a \a conclusión de que los ?bj•tivos deberían ester li-

1'~'1os a ln <locenciA. 

Como consecuencia, fue más fácil desa1·rollar nuestros objet.!, 

vos, ios cuPles se nresentan a continuPción: 

I. An?yar a la d?cencia, c~;:itnndo, procesAndo, generando y res­

l'UBrd~nño lP. informaci6n necesnriA con el fin de inteerar los 

Archivos ac~démico-eacolaren de la Universided. 

II. Prectar los servicios adecur<J.oa que resulten de los proceso~ 

ac~dénico-eecolares, vigilando que se cumulan las diaposici~ 

nea este1blectd11s en loa diferentes reelrunentos, !<SÍ como las 

ool.Ítical.'I fi.i•<las al respecto por l?. IJniversid~ll. 
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· III. Planear, or¡;:ani::<ar, dirigir, intep:rar y controlnr las activ.!, 

d11dea correspondier.t~s a la administraci6n e.acolar de la Un.!, 

versidad. 

IV. Planear, orgPnizer y dirieir las ectivid 0 dcs pere re~lizar -

1·oa procesos de admisi6n y las investie11ciones que permi tFJn 

a la Universidad fijar pHrámetros de selecci6n p~rr. ase¿¡ura.r 

que sus aspirantes·tengen áxito en sus estudios. 
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4. FUNCIONBS DE LA rmBDIRECCIO!I DE 

SERVICIOS ESCOT,,\RES. 
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l,as fur.cioneo que se .real izan en la Subdirección son las si­

¡rulenteo: 

- Establecer las !JOlíticAs qlie deberán normar aleunaa actividades 

de los .nrocesos esc·o1ares. 

- Planear, dirigir, controlar e integrar los programas de la Uni­

verside.d relacionndoo con la administraci6n escolar. 

- Vigilar, controlAr y aplicar la observanciR de loo reglainbntos 

eocoleres de la Universid8.d, 

- Planear, organizar, realizar y controlar los procecos e~colares 

que se realiz3n en las unid~des académicas, 

- Planear, diri~ir y controlar las actividRdea pRra renlizsr los 

procesos de edrnisi6n. 

• Vigilar que se actualice el archivo de planes de estudio con 

las aprobaciones o modificAcionee acordadas por la Junta de co­

ordinaci6n R8colar, 

- Analizar y registrRr los d0cumentoe, con objeto de actualizar -

los archivos escolare~. 

Desarrollar ~onjuntamente con la Subdirecci6n Académica los ex! 

menes de admisi6n de lo Universidad, 

- Cerge.r calificacioneo en el archivo de hictoria académica, 

- Realizar auditorías peri6dic~e n loe archivos escolares, 

- Elaboraci6n de conntancias de eatudios, 

- Analizar y reeistrar la documentaci6n escolor de edmisi6n y egr~ 
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so que presentan los alwnnos de la Universidad, 

- Informar a la comunided universitaria acerca de los proceoos e!_ 

colares que Be realizan en la Universidad, 



SECCION DE 
TRANITACION ESCOLAR 

ENCARGADO DE 
AREA 

SF:CRE'l'ARIA 
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5 • ORGANOGRAMA DE PUE:STOS DE 
LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES. 
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ENCARGADO DE 
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CATALOGO DE PUESTOS. 

TITULO DEL PUEST01 CLAVE DEL PUESTO! 

- subdirector de servicioe -

Eeooleree. Al SE 

- Jete de la Secci6n de Re-

gistro Acad,mico. A2 RA 

- Jefe de la Sección de Re-

gistro Escolar. A2 RE 

- Jefe de la Sección de Tra­

mi taci6n Eacoler. 

- Jefe de la Sección de Ser­

vicio Socilll. 

A2 TB 

A2 SS 

33 
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS. 

DESCRIPCION DE PUESTO 

GENER.U,ES: 

TITULO DEL PUESTO: 

CLAVE DE!• PIJEf>TOr 

tfUlllERO DE PLAZASr 

UBICACIONr 

JEPE IlllfEOI ATO r 

SECCIONE:; QUE CONTROLA: 

miJ>T,E.~no:; A sus ORDEllESI 

RET,ACIOllES PEll~A.NENTBS CONr 

SUbdirector de Servicios Escolares, 

Al SB 

1 

Edificio "A" Plante Baja. 

Subdirector General. 

Tramitaci6n Escolar. 

Registro Bacolar. 

Registro Acad,mico. 

Servicio social, 

Jetes de Secci6n, Asistente del 

Subdirector, Secretarias, Archivi.!!. 

ta, Recepcionista, Mecnn6gratau y 

Auxiliares de Oficina, 

-El personal que torma parte de la 

SUbdirecci6n de Servicios Eecoleree, 

pera tratar asuntos pro~ios de la 

misma. 
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-Subdirector General, para mantener 

lo informado del desarrollo de las 

ectivid~des de le Subdirecci6n y 

para l'eci bir instrucciones e in ter 

cambio de ideas. 

-Jefes de Seccioneo de le Subdirec­

ci6n de Servicios Escolares para -

intercR1J1bier infonneci6n. 

-Profesores y alumnos de le Instit1! 

ci6n, pRrA informeci6n de trámites 

y servicios. 

-Subdirector Administrativo para 

trámites administrativos y pertic.!, 

paci6n en la Junta de Subdirectores 

para atender eopectos generales. 

Responsable ante el Subdirector General de la Institución, -

de ~enerar y actualizar los iee.istroo ecademico-escolares de la 

Escuela, apoyar e la docencia y a la comunidad estudiantil, pres­

tándo un servicio eficiente y vieilándo que se cwnplan las dispo­

siciones ectablecidas en los diferentes reelamentoo al respecto, 

ssí como les políticas internas de la Universidad. 
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?UNCIONES BASTCAS1 

- Planear el crecimiento de la Subdirección, de acuerdo a leo ne­

ceeidedes de la Institución. 

- ElAborar el presupuesto anual de la Subdirección, en base a loe 

propramas de trP.bajo de la misma y presentándolo a las autorid~ 

des correspondientes para su aprobación, 

- Establecer conjuntamente con lee Secciones, con miembros o gru­

pos de la Universidad, políticaa o programas de trabajo que de­

ba imolementerse conjuntamente, 

- ryeterrninAr loa estudios eatadíaticos necesarios para planear y 

ejecutar los procesos de la Subdirección, 

- En combinación con los Jefes de Sección, planea y ~reeniza lee 

nroceeoe de la Subdirección y de laa Secciones, a fin de que se 

cumplan loa objetivos de cada Sección y por consiguiente loe de 

la Subdirección. 

- Conjunte.mente con loa Jefes de Sección, elabora cAlenderioe de 

activid~des semestrales y enuAlee de le Subdirección, con obje­

to de organizarlas interna y externamente. 

- En cuanto a lR estructura de la ~ubdirecci6n1 

EatudiA y revisa constantemente la estructura de la Subdirección 

y determina en su cRso, ampliaciones o modific,ciones que a su 
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juicio ee requieren, poniéndolo a coneidereci6n de la Subdirec­

ci6n General, 

- En cuento e tuncionee1 

Define las funciones de ceda Sección y de CAde uno de los pues­

tos que le conformen, vigiléndo su cUJJjplimiento, y que no exis­

te duplicidad de funciones, ni fuga de obligaciones, resolvien­

do en su onortunidrd les situaciones imprevistas, 

- En c_uanto a obligaciones 1 

Es responsable ante el subdirector General, del logro de loe oE_ 

jetivoe·de le SUbdirecci6n; y e su vez es encarga de supervisar 

que el oereonsl bajo su mando cumole con las obligaciones que le 

fueren encomendadas, 

- En cuento e jersrquías1 

Partir.loa en le definición y modific11cio11es a le estructura de­

la Subdirecci6n y vigile que en le práctica, las jerarquías d! 

finidee no rebasen los límites establecidos, 

- En CllPnto e procedimientoe1 

Participe en la elPboreción de manuales de procedimientos de los 

procesos que se realizan eñ le Subdirecci6n, así co:no de vigilar 

que se cumplan en le práctir.e y en le ectuelizaci6n de loe mis-

mos. 

Genera y/o modifica loe forme.toa que ayuden e le optimización 

de las actividades, de acuerdo e lee necesidades de trabajo. 
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Elabora instructivos para los procesos de la Subdirecci6n, con­

juntamente con las secciones que la forma. 

Participa en la elaboración del folleto informativo de la Sub-­

dirección en combin?.ción con los Jefes de Sección. 

- En CURnto a capacitación1 

Procura la supera·ción profesional del personal que forma parte 

de la Subdirección, sugiridndo cursos adecuados a cada pueeto. 

- En cuanto·a desarrollo: 
Procura que el personal a s•.1 cargo desarrolle las hclbilidades y 

conocimientos necesarios para desempeñar sus actividades con m! 

yor eficiencia, 

- En cuanto a delegación1 

Delega autoridq1 de ejecutar eleunaa funciones a los Jefes de -

Sección y genera loe medios necesarios para mantener un control 

adecu~1o de ende Sección, 

- En cuanto a decisiones: 

Toma las decisiones generales que correspondan a la Subdirección, 

de acuerdo a lRs oolíticae y lineamientos de la misma y otras -

nonnae o reglB111entou establecidos al reepecto, 
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- En cuanto a coordinaci6nr 

PromuP.V~ en el personal que forma parte de la Subdirección, el 

claro entendimiento de loe objetivos y funciones de ceda Sección 

y de le Subdirecci6n en ~eneral, 

Coordina lea actividPdee internas de la Subdirección de Servi-­

cios Escolares y de ~ata con otros órganos, puestos y personas 

de la UnivereidRd o ajenas a ésta. 

~onna parte de la Junta de Coordinación Escolar, como represen­

tante del J'lantel, e implementa y cuida que ee lleven a la prá~ 

tica loe acuerdos tomados 6n dicha Junta, 

- Ea cu~nto a sunerviei6n: 

Supervüm laa ActividPdee de CP.da una de las secciones, par& -

que se lleven a c?bo sin contratiempos. 

Supervisa les actividades de eus colaboradores por medio de co~ 

trcles e informes así como peraonalmente, pAra orientar, ajua-­

tar, e·~c., dichas :!'unciones o actividades. 

Vigi1R el cumplimiento de loa diversos reglamentos que marcan -

loa lineamientos a seg>.1ir en las actividades de CF>da una de las 

Secciones. 

- En cul'.nto 11 comunicaci6nr 

Establece y mantiene contacto con loe 6rganos, puestos y perso­

nas internos y extsrnoa que tienen relación con la Subdirecci6n 

y cuida que. sea la comunicAci6n más adecuada para lograr loa o~ 

jetivos definidos, 

Brindu asesoría a 11" comunidad universite.ria, respecto de loa 

divereos procesos escolares, 
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Atiende a miembros de la comunidad cuando así sea necesario. 

Rrinda asesoría e las Subdirecciones parP. la planeaci6n de act! 

Vidades de tipo aced~mico-escoler. 

- Parhcipa y aprueba la elaboraci6n del calendario de actividades 

de !a Subdirecci6n 6 programas de la misma y establece los con­

troles necesarios para el correcto cumplimiento de loe objeti-­

vos as{ como los ajustee"correepondientee, 

- Participa en las reuniones semestrales y anuales de evaluaci6n 

de las Secciones y de la Subdirección. 

- ?irme de 'autorizado los doC\Jlltentos escolares que requieran eu 

aprob~ci6n. 

- ~antiene infon:ia~o el Subdirector General, acerca del desarrollo 

de las ~ctivided•a de la Subdirecci6n, así como de cualquier an.2 
malÍA, 

- Presenta informes semestrales y anuales de las activid~des deo! 

rrolledpa por le Subdirecci6n, 

- EVelúa los resultPdos del programa semeatral y anual de activi­

dades de ceda Secci6n y de la Subdirecci6n, realizándo los aju! 

tes necesarios, 

- EVelúa el rendimiento del personal que forma parte de la Subdi­

recc16n, 

- Pirma de autori~ado la docw:lentaci6n y la correspondencia oficial 

de la Subdirecci6n. 
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-. \'igila que ee cumplan le.e pol!tices interna.a, lau disposiciones 

d& las Secciones y otres normas y reglamentos, durRnte el desa­

rrollo de la.a actividades de la Subdirecci6n. 

- Vieila que las modificaciones a los planee de estudio de la In~ 

tituci6n, aprob~doa por los 6rganos cole~iados, se registren en 

loe archivos respectivos, 

ESPECIPICACION .DEL PUESTO! 

ESCOLAR ID~.D: 

CONOCIMIENTOS: 

EXPER U.'NCIA 1 

Licenciatura en cualquier área, de 

preferencia con estudios de poot-­

grado en Adminiutraci6n. 

Computaci6n, administraci6n en gen! 

ral e inglés (deseable lea, hable y 

escriba). 

2 al'Ios en Administración Escolar -

(indiopensable). 

Relaciones PÚblicAs, 

Wanejo de personal. 

Diseño y análiuie de oistemas adm.!, 

nistr.ativos. 

Manejo de grandes volúmenes de in­

formación y habilidad para coordi­

nar y supervisar. 



DESCRIPCION DE PUESTO. 

GENERALES 1 

TITULO DEL PUEST01 

CLAVB DEL PUEST01 

ll'UIBRO DB PLAZAS 1 

UBICACION1 

JEPB IllJIBDIATOI 

AREAS QlJE COl'ITROT.A 1 

EMPLEADOS A SUS ORDENES r 

RELACIONES PERMAl'IBNTBS -
C0111 
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Jete de la Secci6n de Registro Acad•­

mico. 

A2 RA 

l 

Edificio "A" Planta Baja. 

Subdirector de Servicios BBcolaree, 

a) Trámites acsdémico-escolares. 

b) Registro de Historie Académica. 

!nce.rgado de área y Secretaria. 

-Personal de la Subdirecc16n para as­

. pactos del fu,ncionamiento de la mis­

ma. 

-Direcci6n y Subdirecc16n General para 

recabar la autori~aci6n en algunos d~ 

aumentos escolares, 

-coordinadores de Carrera, Secretarios 

Académicos parn trámites sobre regis­

tros y planee de estudio, 

-Alumnos y profesores pera informes y 

trámites que realiza la Secci6n, 
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-SUbdirecci6n Administrativa para la 

ejecuci6n y/o solicitud de trámites 

o eervio'ioe administrativos, 

-Direcci6n de Servicios Escolares P! 

ra la coordinaci6n de actividades -

conjuntas. 

-SUbdirecci6n de Informática pera la 

actualizaci6n de algunos registros 

y archivoe que ee manejan en el de­

parteento. 

-Editorial, pare solicitar la gener! 

ci6n de los documentos que se requi! 

ran en el funcionamiento de le· Sec­

ci6n, 

Responsable ente el SUbdirector de servicios Eecolnree, de -

actuali~ar loa registros de loe planee de estudio, equivalencias, 

etc. aprobados por Direr.ci6n ·Acadllmica, eeí como de rea.lizer loe 

trámites de expedici6n de título profesional y todos loe servicios 

que se generen de lee actividades de su Secci6n y vigilar que ee 

cumpla lo establecido en loe diferentes reglamentos 6 políticas -

al reepecto, 
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PUNCIONES BASICASr 

- 'Participar en la eleboraci6n del calendario de activid~dee eec.!!. 

lares del semestre, 

- Elaborar el presupuesto anual de la Secci6n y proponerlo a cona! 

dereci6n del Subdirector. de Servicios Escolares pera su ajuste 

y aprobaoi6n. 

- Establecer conjuntW11ente con lae secciones, las políticas que -

se deban seguir en algunos prooeeos escolares, 

- Definir en combinaci6n con el._Subdirector, las pol:!tices que no!: 

mer~n las· actividades de la Seoci6n, 

- ·Eleborer junto con el Subdirector los calendarios de actividades 

semestrales y anuales, con el objeto de planear y organizar.las 

actividades internes y externas de la secci6n. 

- Asistir y participar en las reuniones de trabajo que se efectúen 

con grupos o alguna persona de la Inetituci6n a fin de definir 

planes o programes de trabajo sobre actividades conjuntas. 

- Elaborar conjuntamente con el personal de su Secci6n y con el -

Subdirector, los instructivos necesarios pera difundir los pro­

cedimientos de les actividades que se realizan en le Secci6n, 

- l'llrticiper en le elaboraci6n del folleto informativo de la SUb­

direcci6n. 
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Generar y/o modificar loa formatos que ayuden a le optimizeci6n 

de les actividades de la secci6n, de acuerdo a sus necesidades, 

- Promover y organizar reuniones de trabajo con miembros o grupos 

de la Universidad. 

- Procurar la superaci6n y el desarrollo del personal de la Secci6n. 

Colaborar en la ejecución de algunos procesos escolares, 

- Atender a profesores y alumnos que soliciten información o ecl!!. 

raciones sobre los trámites que se realizan en le Secci6n, 

- ~~nejar.y controlar el archivo de historia académica, 

- Et~c~uar la reviei6n de estudios y supervisar los trámites pera 

la expedición del Título Profesional de loe egresados de la In! 
titu.ción~ 

- llrind~r asesoría respecto a loe diversos procesos escolares. 

Dirigir y supervisar las actividades de la Secci6n para que se 

realicen sin contratiempos, 

- Generar y vigilar la comunicación e información necesarias pare 

mantener actualizado el archivo de planes de estudio, según loe 

acuerdos de loe _órganos colegiados, 

- Verificar la carga de ·loe resultados de lee evaluaciones globa-. 

lee y de recuperaci6n en los-registros de hietoria académica. 
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- Suscribir la correspondencia que genera la Secci6n. 

- Rubricar la docwnentaci6n con información generada por la 
. ) Sec-

c16n, 

- Asignar y controlar las claves de lae Unidades de Enseftanza A­

prendizaje que conf onnan loe plenel de estudio, 

- Vigilar el cumplimiento de lea dif erentea normas ·y reglamentos 

que seaalan loa lineamientos que deben observarse en las actiV! 

dedea académico-escolares. 

- Reviaar y rubz:icar loe trruuitea de revalid.soi6n y acreditaoi6n 

de estudios. 

- Elaborar reportes, estadística.e e informes de les actividades -

desarrolladas en le Secci6n, 

- rl'entener informado al Subdirector acerca de las e.ctividedes que 

se llevan a cabo en la Secci6n, aa{ como de lae irregularidades, 

- Participar en la evaluación de loe programas semestrales y anu.!!. 

les de lae actividades de la SUbdirecct6n y lae Secciones que 

la componen, 

- EYaluar el rendimiento del personal de la sección. 

- Vigilar el cumulimiento de lee diepoaiciones de la subdirección, 

dur<nte loe procesos que se lleven a cabo en la Secci6n. 

- !!Valuar aemeatralmente, jur.to con lee Secciones, algunos proce­

sos escolares del período anterior, a fin de ajustar y corregir 

anomalías en los procesos siguientes, 



ESPECIPICACION DEL PUESTO. 

ESCOLARIDAD1 

CONOCIMI~.:NTOS EN1 

BXPBRIENCIA 1 
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r,1cenciatura en alguna rama de las 

Ciencias sociales o que cubra los co­

nocimientos requeridos para el puesto, 

Sistemas y computación. Estadísticas 

y mltodos numlricos, 

En el manejo de personal, en relacio­

nes pdblicas, en manejo de grandes V,2 

lúmenes de información mecanizada, 



~ESCRil'CION DE PUESTO, 

GENERALES: 

TITULO ')El, PUESTO: 

CLAVE DEL PUEST01 

N~EaO DE PLAZAS! 

OBICACIO!h 
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Jete de la Secci6n de Registro Baco-

lar, 

A2 RB 

1 

Bdificio •A• Planta Baja. 

JEPB IIOIBDIAT01 311.bdirector de servicios Escolares, 

A!lEAS O'.TE CO!ITROT.A: a) R•~ietro de Jntormaci6n Bacolar. 

b) Archivo, 

r;r.:n,E~'lOS A sus ORDENES: Encargado de área, Secretoria, Archi­

vista y Mecan6grafa, 

RET.ACIO!IES CON1 -Personal de la Subdirecci6n de Servi-

cios Bacolsres, para asuntos propios 

de la misma. 

-Subdirectores de las Divisiones y P•.!: 

.aonal acad,mico, para informes y ob­

tenci6n de dntoe para su proce11ami1n­

to en la aecci6n. 

-SUbdirecci6n de Informática, pera co­

ordinar ~ctividadee en conjunto, eo-­

bre loe registros eecolarea, 
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-Alumnos, para informaci6n. 

-.Direcci6n de Servicios Escolares, pa-

ra aspectos propios de las actividades 

coordinadE1s, 

-Personas que requieran alguna inform! 

ci6n de la Secci6n, 

Ee el responsable ante el Subdirector de Servicios Escolares, 

de la crenci6n, actualizaci6n y contrul de loo registros escola­

res; así como de recE.ber la información necesaria pera la genera­

ci6n de loe archivos que ee utilizarán en aleunos procesos escol! 

res, para lo cual procesa y depura dicha informaci6n. 

De la misma ~anera es el reoponsable de loe servicios que 

preeta la Secct6n, basados en las sctivide.dee anteriores, •1igilá!!. 

do que se cumpla con las disposiciones y políticas existentes al 

respecto. 

PltJllCIONES BASICASI 

- Asistir a reuniones de trabajo con miembros o grupos de le Uni­

versidad, a fin de definir políticas y programas de trabajo CO.!!, 

juntas. 



50 

- ParticipRr en la planeación, orge.ni?.ación y ejecuci6n de algunos 

procesos escolares. 

- Elaborer el presupuesto anual de la Sección y someterlo a la -

c~nsideraci6n del subdirector. 

- Establecer conjuntamente con el subdirector, las políticas y l!. 

neamientos que normarán el funciona~iento.de la Sección. 

- Elaborar en coordinaci6n con la Subdirecci6n, loe calendario& -

de ~ctividpdee semestralee y anuales de la sección. 

- Elaborar conjunt~oente con el Subdirector, los instructivos que 

in!o~en sobre las actividades de la Sección. 

- Po.rticipe.r en la elaboración del folleto informativo de la sub­

dirección. 

- ~enerar y/o nodificRr los fonnatos que ayuden a la optimización 

del funcionruniento de la Secci6n. 

- Procll1'6r la auperaci6n profeeional y el deearrollo del personal 

de la Secci6n. 
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- Atender a profeaorea y alumnos que soliciten informaci6n o acl! 

raci6n sobre alp,una de las actividades, procesos o trámites que 

se llevan a cabo en la Secci6n. 

- Obtener, procesar y controlar la informaci6n necesaria pare el 

buen funcionamiento de las actividades de la Secci6n. 

- Genera~ y enviar a las Secciones loa formatos para la elabora-­

ci6n de proyectos de horarior reottirloe, revisarlos y contro­

larlos. 

- Actualizar loe archivos mecanizados (hiat6rico de datos, de ho­

rarios y otros) que corresponde a la Secci6n. 

Supervisar las actividades que se realizan en la Sección, vigi­

lando el cumplimiento de lAs políticas internas, normaa y regl!_ 

mentos que puedan regular dichas actividades. 

- Revisa~ y depurar la documentaci6n que se recibe y se genera en 

la Secci6n. 

- Oenerar los controles de cupos para los procesos de reinocrip-­

ci6n. 

- Rubricar les constancias que contengan informaci6n relacionada 

con loe registros que maneja la Seoci6n. 

- Suscribir le documentación escolar que requiera de su autoriza­

ción. 

- Elaborar estadísticas, repo~tea e informes de las actividades -

realizadas en su Secci6n. 
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- Recabar las autorizaciones necesarias pera que se lleven a cabo 

algunas actividades de la Sección. 

- Participar en la evaluación de loe programas semestrales y anu_! 

leo de actividades de la Sección y de la SUbdirección, a fin de 

realizar loe ajuetes necesarios, 

- Jl!antener inforaedo al Subdirector aceros de lae activid11de11 de'·· 

la Sección, así como de cualquier irregularided. 

- !Valuar el rendimiento del personal de su Sección. 

- Reunirse eemestrallllente con el personal de las Secciones, a fin 

.de evaluar algunos proceeos escolares del semestre anterior. 

ESPECIFIOACIOtlES DEL PUESTOr 

l!SCOLAR!DADI 

CO!IOCD!IE!'l!OS 1 

EXPERIENCIA s 

Licenciatura en alguna rrune de las -

Ciencias Sociales, ó que cubra los o~ 

nocinliantos requeridos para el puesto, 

.QI sistemas y computación. 

Bn eatad{atica 1 •'todos num•rtooe, 

Bn manejo de personal. 

Bn relaciones pdblicBs. 

Bn 11&111Jo de grandes volWrienee de in­

formación mecanizada, 



DESCRIPCION DE PUESTO. 

llENERALES, 

TITULO DEL PIJESTOr 

OLAVE DEL J>llESTOr 

l)BICAOIONr 

IBl'E INMEDIATO! 

AREAS OUE CONTROLA! 

B!IPLE.~ DOS A SUS OR lle:­
NES r 

MjLACIONES PEHMANENTBS 

CONt 
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Jefe de la Sección de Tramitación -

Escolar, 

A2 TB. 

Edificio ''A" Planta Baja, 

Subdirector de servicios Escolares, 

a)Area de servicios, 

.b )Az:ea de Informes. 

Encargado de área, Secretaria, ReceE. 

cionista y Mecanógmfa. 

-Personal de la Subdirección, para e~ 

tividndee propias de la miema, 

-Subdirección Aoad4mica y coordinado­

res, para información y estudios de 

crecimiento de la Institución, dietr! 

buoión de aulas y otros. 

-Subdirector Acadt!miCo, Coordinadores 

de Carrera, profesores para intorma­

oión, intercambio· de ideas y trilmitts 

escolares, 



lESCllIYCYOK GBllBRICAs 

54 

-subdirecci6n Administrativa pare sol! 
citar servicios y trámites adminietr! 
Uvo1, 

-Subdirecci6n de Intorm,tica, para pr~ 

ceao de intoJ'llao16n. 

-Direcci6n 4e servicio• 11colare1, pa­
J'll coordinar actividades con~untee, 

-Otrma Sub4irecc1one•, para coordinar 

actividad•• e intercambiar ideas e 1~ 
fol'lll8ci6n, 

-Al11111noe, para eu atenci6n en loe pro­

cesoo 1 trilmitee eacolarea. 

leapo111&ble ante el Sllb4ir1ctor de Servicio• l!Bcolaree de e~!. 

cutar 1ficientem1nt1 loe proc1ao1 acad4mico-1ecolar1e, aeí COllO -

de ap01ar a laa Seccione• 41 R1giatro Acad~ico 1 Beoolar, v1g1 -

lando 11 c1.111pli•i1nto 41 lo 1eteblecido en loe r1gl111:1entoe 1 pol! 
tica• definidas al r11p1cto, 
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PUNCIONES BASICASr 

- Solicitar la documentaci6n neceearia pera llevar a cabo los pr~ 

cesoe escolares, a lee dependencia• correepondientee. 

- Participar el la elaboraci6n del calendario de actividad•• eeo~ 
larea de la SUbdirecci6n cada eemeetre. 

- Planear conj1111t11J11ente cnn la SUbdireoci6n, la •J•cuc16n 1 control 
de nlgunoe proceeoe eecolaree, 

- Aatetir a reuniones de trabajo con miembros o grupos de la Ine­

ti tuoi6n, con el tin de definir políticas o programas de traba­

jo para realizar actividndee conjuntas. 

- Bleborar el preeupueato anual de la Secci6n 1 ponerlo a co0eid!, 

raci6n 1 aprobaci6n en su caso, del Subdirector de Servicios E!!, 
cola•"'ese 

-·Establecer conj1111tB111ente con las Secciones, las políticas que -

deba implementar la Subdireoci6n en loe proceso• sscolares, 

- Eetablecer conjuntamente con la Subdirecci6n, las políticas que 

'normll.l'~ el funcionamiento de la Secci6n. 

- Bn combinaci6n con la SUbdi:ecci6n1 elabora loa calendarios de 
actividades semestrales 7 enualee, con el objeto de planear 7 

organizar las actividades internas 1 externas de la Secci6n. 

- Organizar reuniones de trabajo enfocadas al 'rea de trabaJo de 

la Secci6n, con miembroe de le Univereided. 
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- Elaborar.los instructivos· correspondientes a loa procesos o ac­

tividades que se realizan en la secci6n. 

- •antener el e.tooll: del equipo y aaterial necesario para llevar a 

cabo loa procesos escolares. 

- Participar en la elaboraci6n del tolleto informativo de la Sub­

direcc16n. 

- Generar y/o modificar loa tormatos que considere que ayudan a 

la ·optia1sac16n de lea actividades de la Secci6n. 

- Blaborer y/o moditicar, conjuntamente con.la SUbdirecci6n, los 

instructivos de inecripc16n, reinacripci6n. 
. . 

- Oisefiar y/o modificar en combtnoci6n con la Secci6n de Registro 

Bacolar; loa tormatoe necesarios requeridos para loe procesos -

de admiai6n, tnecripci6n, reinecripci6n, alt~e y bajas, etc, 

·- Seleccionar 7 capacitar al pereonal que oolab.ora con la SUbdire! 

ci6n en la realizact6n de.algunos procesos escolares, 

- Procurar la 9Uperaci6n protesional y el de1arrollo del peraonal 

que torma parte de la' Secci6n. 

- Ditundir.la intol'llaci6n sobre las actividades que se realizan en 

la Sllbdirecci6n. 

- Participar en la ejecuci6n de los procesos eecolarea de la Sub­

direcci6n. 
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- Atender a alumnos, profesora.e o cualquier persona que requiera 

intonneci6n sobre las actividades que ee realizan en la SUbdi­

rtoo16n y/o aepectoe g•ne:ralts 4e la'Seooi6n 1 de la Universi­

dad. 

- Proporcionar asesoría respecto e los diversos procesos eecoleres, 

- SuperviÍlar 11u1 actividede11 4e la Sección para que ee realicen 

ein contratiempos • 

. - Suscribir la correspondencia de la Secci6n. 

- Rubricar loe documentos oficiales que aeí lo requieran, 

- Elaborar loe reportee, estadíeticae e informee correspondientee 

a las actividades realizadas en la Secci6n, 

-·Vigilar el cumplimiento de las diversas políticas y reglB!Dentos 

que d•limitan lee actividadee a seguir en el tuncionamiento de 

la Seccidn, 

- Participar en la reuni6n de evaluación de los progrrunaa aemes -

tralea·1 anuales de las actividedea de ca4a Stcci6n y de la SU~ 

dirección, a tin da realizar loe ajustes necesarios. 

- EYaluar el rendimiento del parsonel de le Sección, 

- BVeluar conjuntamente con las demáa Secciones, algunos de loe -

prooeeoe eecoleres llevados· e cabo durante el semeatre anterior. 



ESPECIPIC~C!ON DEL 'P!IEST01 

BSCOLARIDADr 

COllOCUl!ZNTOS Blh 

EXPERIENCIA1 
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Licenciatura en cualquier área, de -

preferencia en'•l área de Social••• 

Computaci6n (deseable d01Dine un len­

guaJe). 

In •aneJo ~e pereonal, mínimo un afto. 

un afio en relaciones pdblicae. 
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DESCRIPCION DE PUESTO, 

GElfBllAT,!S t 

TITUT,O DEL J>UESTOr Jefe de le Secci6n de Servicio Social. 

CLAVE DEL PUESTOr A2 SS 

NUMRllO DE PLAZAS! 1 

UBIOACIONr Edificio "A" Planta Baje. 

JEBE INMEDIATO.r SUbdirector de Servicios Eacoleres. 

AREAS O!JE CONTROLA: a) Area de Servicio Social. 

b) Aree de Bolea de Trabajo. 

EMPLEADOS A sus ORDEr/ESr Bncargado de Area y Secretaria. 

RBLAOIONES PERMANENTES CONr -Personal de la subdirección, para • 

aspectos propios de la misma. 

-Cool'tti1111doree de 4rea, para elaborar 

proyectos y actividades del .servicio 

Social y le Bolea de TrabaJo. 

~Alumnos que soliciten o tramitan su 

Servicio Social. 

DESOR!PO!ON OENER!CAr 

Ja el responsable de establecer y mantener los contactos ne­

cesarios pare el buen funcionamiento del servicio Social así como 

la Bolsa d~ Trabajo, generando loe proyectos con instituciones e!· 

ternes u 6rganoe internos de la Universidad, vigilindo que se CU!!! 
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pla lo establecido en loa diferentes reglamentos al respecto. 

PU!ICIONES BASICAS1 

- Elaborar el preaupueato anual da la Sacci6n 1 ponerlo a conai­

daradidn del .subdirector da SarYicioa .. colar••· 

- tatructurar 1 definir conjuntlllÍlenta con loe Coordinadores da ~ 

rrera, planea 1 progremaa peri6dicoa de Pro1actoe de Prestaci6n 

de Servicio 5ocial. 

- Participar en reuniones de trabajo con miembros o grupos de la 

IJllivaraidKd, a fin de de:inir poltticaa o programas en conJunto. 

- Eatabl.a.car Junto con el Subdirector lBB políticas que normarán 

el funcionamiento de la Secci&n. 

- Elaborar con~untamente con la SUbdirecci6n, loe calenderioe y -

proer1111aa da actividades. 

- Elaborar Junto con au personal, loe instructivos necesarios pera 

loa tr .. itaa o proceeoa qua •• realizan en la Secci6n. 

- Eet"blecer y mantener loe contsctoa internos 1 externos que Pª! 
ticipen en al deaarrollo de las ectividedes del Servicio So- -

cial 1 la Bol•• da Trabajo. 

- Participar en la elaboreci6n del folleto informativo de la :3ub­

diracci6n. 

- Generar 1/0 •odific~r loa fonnatoe que ayuden a la optimizaci6n 

de. las 11ctivi·d,,dea, de acuerdo a sus necesidades. 
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- Procurar la capacitaci6n y desarrollo del personal de la Secci6n. 

- Coordinar el funcionamiento de la Bolea de Trabajo. 

- Proporcionar infonnee sobre loe trmnitee de la Secci6n, ouendo 

le·•ean requeridos. 

- Pol'llllller 1/0 revi••r conveniOll de preeenteci6n de Servicio Social 

1 •el'Yioioe de la Bolea de Trabajo. 

- uantener infonnado al Subdirector acerca del desarrollo de lee 

actividades de la Secci6n, así como de cualquier enomalía ~ue -

se presente, 

- suscribir la correspondencia y documentos oficiales de la Sec­

ci6n. 

- !laborar loe reportee o informes peri6diooe de lae actividadea 

que realiza la Secci6n y avalarlos con su finna. 

- Participar en la evaluaci6n de loe.progremaa eemeetralee 1 anu! 

lee de la Secci6n y la SUbdirecci6n. 

- !Valuar el rendimiento del peraonal a eu cargo, 

- Supervisar y controlar las actividades que ee llevan a cabo en 

la Secci6n. 

- Vigilar el cumplimiento de lee diversas non?Jae 1 reglamentos 

que eeftalan loe lineamientoe a eeguir en lao actividades de la 

Secci6n. 



BSPBCIPICACION DBL PUISTOr 

BSCOLARIDADr 

CONOCISJENTOS llllr 

IXPBR IEl'CIA r 
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Licenciatura en alguna rama de Cienciae 

Soci•lH. 

Problemae Sociales y Econ6micoe de M! 

zico, en Derecho Blemental y en Red•i 

ci6n. 

Incll1 1utioi1nte para hablar, leer 1 

e1oribir. 

DeBHble, 
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SBCCION DB
0

REGISTRO ACADBMICO, 

1) OBJBTIVOSr 

ApOfar a la Doctnoia tD tl Rtgiatro dt Planta 1 Pl'Of11'811•• dt 

Batudio d• Licenciatura, ad OOllO dt laa oalifioaoionta que . H 

obtengan tn dichos eatudioa, 

Registrar oportunamente cualquier trdmite que afecte la his­

toria aoad4mica de loa alumnos y tramitar la documentect6.n esco­

lar, relacionada oon 4ata. 

Preet~r un.servicio eficiente, vigilando que se cumpla lo -

1atableoido tn loa reglamentos o políticas de la Universidad, 
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2) PUNCIONES DE f,A .SECCION DE REGISTRO ACADBMICO. 

- oraania.r r ••i•tir a reunione• 4e trabajo con mieabr08 o arupo• 
de la UniYH'•id11d, con el fin de definir polhidH o prognaa• 

4• traba~o pPrA realiEar actividad•• con~unt••· 

~ Oolabol'tlr en la 1Jecuci6n 4• alfl'Ulo• prooe•08 ••col•ree, 4e acue!. 

4o a la de•cripci6n de activida4e• 4• cada proce•o. 

- Yi,ilar r generar la comunicec16n nece1arta para que ae aante114!a 

actualt .. 4o el arcb~vo 4• plan•• le eutulio, de acuerdo a lo a­
probado por 101 6rganou.coleg11do1 de la UniYe1'8idad. 

- Recepci6n y control del•• acta• de evaluaci6n global y·de rec!! 
peraci6n. 

- Generaci6n y actualhaci6n del archivo de actea de evaluaci6n -
global y de r1cuperaci6n. 

- Vigilar que 101 re1ultado1 de laa evaluaciones uean cargadas a 

loe regiatroe de historia acad,mica de la Secci6n, sin contra -

Uempo1. 

- Atender a profesores y alumnos de la Inetituci6n, qu• soliciten 

alguna 1nforaaci6n o acleraci6n, relacioneda con laa activida -

de• que •• realiEan •n la Secc16n. 

- Generac16n de la informaci6n nece1aria para que lee ectividadee 

de la Secci6n 1e realicen •in contratiempos. 

- Depurar la informeoi6n que reaul te. de algunoo procesos. e oc ola -

r••· 
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- Elaborar las actas adicionales o de modificación que reeulten -

de cada proceeo de evaluación. 

- Inviar la información que resulte de laa actividades que •• rea 

lizan en la Sección~ a loe órgano• int1rno1 o externo• corr1s-­

pond1tnt111. 

- !laborar oonatanoia• que oonte11&an inf0l'llllci6n r1laoionada oon 

loa regiatroa qui •aneja la Sección. 

- P:l."rmar algo.me docwnenteoi6n escolar, que requiera au autorila-­

ción. 

- Manejar el archivo de ~lenes de estudio. 

- Blaborer conjunte.mente con le Subdirección, loa inetructivoe r! 

lacionados con lee activid~dee que se realizan en la Sección. 

Recebar las eutorizecione~ necesarias para que se puedan reali­

zar al,gunae actividedee de le sección. 

- Informar a lee pereonee que realicen algún tr~mite en le Sec­

ción, del reeultedo de dicho trámite. 

- Participar· en le elaboración del.folleto informativo de la Sub­

direco15n, 

- •anejo del archivo de historie ecad,mica de la Sección. 

- Vigilar el cumplimiento de los diferente• reglementoe y políti­

cas que aeftalen loe lineamientos a aeguir en las actividad•• a­

cadémico-escolares, 

- Realizar loe trámites pera la expedición del título profesional. 
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- lttlisar lo• t~ite• relacionadOI con la• r1valid•cion1e. 

- lealislll' lC!ll t..._ites r1laci01111do• con la• acreditacion••· 

- 1labor11ot'- da loa eatudioa aata4f atico• oorreapon4tentea a la• 
aoti•1411taa qui 11 realisan ID la SIOCi6n. 

- IJ.~l101'110i .. tel pnwpu .. to Ullllll •• 1• llooi ... 

- •tlllleoer oen~'8m1nt1 •• lM 11oeton18, lH JOlhieaa que -
•• de'llan aquir en df!'lllOI p-oe1111 eaoola:n•. 

- ll'ind•r aeeaorfa reepeeto a loa ti•eraoe proeeaoa 11oolarea. 

- Jllantener inf'ol'lltlldo al Subclireo.tor 41 laa acttv1411d .. de 1• S•c-

ci6n, aef como ~· cualquier ano.alfa. 

- Pr•••ntar un informe ••neual de. la• actividad•• daearrolladaa -
por la seoci6n. 

- Pr•••ntar un inf'o:r111 anual de la• actividades desarrolladas por 
la Seoo16n~ 

- .,.rticipar"en la ~euni6n 41 evaluaoi6n de loa programaa aemee-­
trale• 1 anual•• de aotividad11 4• cada aecoi6n, para reali1ar 
101 a~uate• n1011arioe. 

- IYaluar al ra114i•1ento 4al p1raon1l 4• la S1oci6n. 

- Generar 1/0 •edificar loa f'ol'llatoe que ayuden •·la optimizaci6n 
da 8111 actividad•• 4• acuerdo a 1U•.n1ceeidadea. 

- llt•blecer conJuntamente con la SUbdirecci6n la• políticas que 
nolWlrin la• actividad•• 41 la S1cui6n. 
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- Vi~il•r el cumplimiento de la• 4i•poaicionea de la Subdirec -
ci6n, 4urHnte loe Droceooe que ae llevan a cebo en la Secci6n. 

- Procurar la auperaci6n profa•ion•l 4el peraonal 4e la s.ooi6n, 

- Reuni6n a .. eatral oon l•• Seccione• para evalu•r aliuno1 pro-
ce101 19Golare1 del 1 .. e1tra anterior, 

- !Upervi .. r 1 oontrol•r 111 aotivid14e1 de l• Beooi6n psr~ que -

6•t•• 1e realicen •i• oontrati .. poa, 

- llaborar oonJunt ... nte ooa la lllalldir~ooi .. , lOI oalandario1 4e 
aoUvidadH 111111tJ'lll H '!f uua111,· con el ob~1to 4• plen•ar 1 

or~ani~ar laA actividAdle int•rnaa y extel'llll• d• la S1ooi6n, 

·- -··-· ,·,~ 
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SECCION DE REGISTRO ESCOLAR 

1) OBJl'l'IVOSr 

Reunir, controlar y registrar la infoJ'lllaci6n neoeearia para 

que ••.deearrollen nor11alm1nt1 la• actividad•• docente• de la 

Inetituci6n, 

ActueUzer loa Registro• EecolRree de los alumnos, con la i!! 

formr.ción que se genera eemeetrelaente en loe diferentes proceaos 

eooolares, 

Prestar un eervicio eficienie vigilando que ee cumpla lo e•­

teblecido en loe reglA!llentoe o políticas de le Universidad, 
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2) PUNCIONES DE LA SBCCION DI REGISTRO ESCOLAR a 

- organizar y asistir a reunion6s de trabajo con miembros o gru­

pos de la Universidad, con el tin de detinir políticas o progr! 

mee de tra~ajo para realizar actividedes conjuntas. 

- Colaborar en la ejecución de algunos proceaoa eecolarea. 

- Solicitar, recibir y controlar la intol'llaoi6n neoeearia para la 

generaoi&n y actualización de loa archivos de curaos del semes­

tre, ~inodalea de evaluacionbe globales y/o de recuperación. 

- Enviar la informaci6n que resulte de las actividedea que se re! 

lizan en la Secci6n, a las dependencias correspondientes. 

- controlar los cupos ·de los grupos durante el proceso de insori,e 

oi6n. 

- Actualizar loe archivos hiat6ricoe de la Subdirecci6n, que pert.!. 

nemcan a la Seoci6n. 

- Recepción, reviei6n y depur~ci6n de loa diagn6aticos que resul­

ten, de la creaci6n y/o actualizaci6n de loe eiguientea archi­

vos1 

a) General de alumnos. 

b) Curaos del semestre. 

o) Ineoritoe. 

d) Sinodelee de evaluaciones globales y/o de recuperaci6n, 
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- Oenerar loa controles·de cupo para el proceso de reinscripci6n. 

- Solicitar, recibir y controlar loa reportes generados del Regi! 

tro Becolar de la Subdtrecci6n, 

- Atender a profesores y alumnos de la rnstituci6n, que soliciten 

alguna tntonaaci6n o aclaraci6n, relacionada con las actividade1 

que ae realizan en la Secct6n, 

- Blaborar conat11Dciaa que conten,pan tnfol'llaci6n relacionada con· 

loa re«t•troa que maneJa la Secci6n, 

- Pirinar alguna.docWDentaci6n e~colar que requiera au autori1a- -

ci6n. 

- !laborar loe e8'udioa eatedbUco1 correapondientea a laa acti­

Videdea que ae realizan en la Secci6n, 

- tnformflr a· las personas que reeÜcen algdn trdmite en la Secc~6n, 

del reaultedo del mismo, 

- Controlar y actulll.iZ1trel archivo escolar de le 5ubdirecci6il, 

- !laborar Junto cqn la Subdirecci6n, loo instructivos relaciona­

do• con las activid~des que se realizan en le Secci6n, 

- Recabar laa autorizaciones neoeaariaa para que se puedan reali-. 

aar al«11na• actividades de la Secci6n, 

- Participar en le elaboraci6n del folleto informativo de la Sub­

direcci6n, 
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- Vigilar el cumplimiento de loe diferentes reglamentos que sefie­

len loe lineamientos e eeguh· en las actividades académico-esc.2 

laree, 

- Participar en la reunión de evaluación de los programas semes­

trales y anuales de ~otividRdes de cada Sección y de.la Subdire.!!. 

cidn, para realizar 101 ajustes necesarios. 

- .Betableoer conJuntemente con la• Seccione•, la• ~olíticas que -

ae deberán eeguir en alguno• procesos eecolerie. 

- .Blaborar •1 pre•uJlll••to anual de la Sección, 

- BrindÓr asesor!a reopecto a les diversaE actividRdee que reeli-

r.a la Sección. 

Mantener informado al Subdirector, de lee actividades de la Se~ 

c16n, así como de cualquier anomalía. 

- Pr1e1ntar un informe meneuPl de las actividades deearrolladae -

· por la Secci6ri, 

- Presentar LUI informe anual de las actividadee desarrolladas por 

la Sección. 

- !Valuar •1 rendimiento del personal de la Sección, 

- Cenerar y/o modificar loe formatos que ayuden a la optimización 

de· sue actividades de acuerdo e las necesidades de le Sección. 

- Elltablecer conjuntamente con le Subdirección, las políticas que 

normer4n las actividades de le Sección. 
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- Vigilar el cumplimiento de las políticas de la Sección. 

- Vigilar •l cumplimiento de las disposiciones, durante las acti­

vid•dee que •• llevan a cabo en la 5ecci6n, 

- ProcurRr la 1uperaci6n profesione.l del p1rsonal de la Secci6n, 

- !Valuar Junto con las Seccionea, all'UIOB proceaoe escolares del 

semestre onterior, en la reun16n aemeetral, 

- Supervi•Rr y controlar lea ac,ividade• de ~a S•cci6n, parir. qu• 

'ª'fte ª' realicen Bin contrati111poa, 

- Elaborar conjuntamente con la·su0direcci6n de Servicioa.Bacola­

rea, loa c!!lenderios de e.ctividl'dee eemestreles y anualeti, con 

el obJe'o de planear y organiMar las actividades internas y ex­

ternas de la Sección. 



7J 

SECCION DE TRAAiITACION ESCO'LAR 

1) OBJETIVOS 1 

Apoyar a lee secciones de la Subdirecci6n de Servicios Reco­

lares informando a la comunidad, de lae techas y trÑ!litea para -

r~alizar los procesos escolares, 

Apoyar a las Secciones de Registro Recolar y Académico, en la 

ejecuci6n de los procesos escolares de su competencia. 

Prestar un servicio eficiente, vigilando que ee cumpla .lo ª.!!. 
tablecido en loe reglamentos o politices de la Universidad, 
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}? ) Jl!lllCIONBS DE LA SECCIOH DE TRAT•IITACION ESCOJ.ARr 

- organizar 7 aaistir a reuniones de trabaJo con miembroe o grUpos 

de la Universidad, con el fin de definir políticas o progr11111as 

de trabajo pera realizar actividedee conjuntas. 

- Difundir la Infol'!laoi6n sobre las actividades que se realizan en 

la Subdirección. 

- Ejecutar loe prooe•o• eeoolere• de la Subdireoc16n. 

- Cllidar de que se mantenga un stock del equipo 7 material necea.! 

rio pnrR llevar e cebo loe prQcesoa escolares. 

- Elaborar loa instructivos correspondientes a los procesos 

o actividades que se realizan en la Seooi6n. 

- Contratar y capacitar personal que colabora con la Subdirección 

en la realización de algunos procesos escolares. 

- Enviar la infonnaci6n que resulte de loe procesos eacolaree que 

se realizan en la Sección, a lea dependencias oorreapondientee. 

- Atender a alumnos o cualquier persone que requiera informeot6n 

sobre laa actividedee que se realizan en la Subdireooi6n y ae­

peotoa generales de le Institución. 

- Solicitar le documentación escolar necesaria, a les dependencias 

oorreapondientee. 

- Distribuir la documentación escolar entre alumnos y profesores. 
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- Depurar la informeci6n que resulte de algunos procesos escola-

res. 

- Elaborar loe estudios estadísticos correspondientes e las acti­

vidades que se realizan en le Secoi6n. 

- Planear ~ organizar conjuntamente oon le Subdireoci6n le ejecu­

ci6n de algunos procesos escolare•. 

- Participar en le elaboraoi6n del Calendario de Actividad•~ se­

mestral•• de la SUbclireooi6n. 

- Participar en la elaboreoi6n del folleto informativo de la Sub­

dirección, 

- Controlar loa espacios de la Subdireooi6n, pare la public~ci6n 

del material infol'llletivo. 

- Creer y actualizar un archivo que contenga las eetedíeticae e -

infol'l!eoi6n de loe procesos realizados en la Seccidn. 

- Informar a lee personas que realicen algún trámite en la Secoi6n, 

del resultado del mismo. 

- Elaborar el preaunueeto anual de la Seooi6n, 

- Establecer conjuntamente con lee demás Secciones, lee políticas 

que debe implementar la Subdirecct6n, en loe procesos escolares, 

- Vigilar el cumplimiento de loe diversos reglamentos que señalan 

loe lineamientos a seguir en lee actividades de le Secci6n. 

- Pirmer de autorizado algunos documentos eecolaree que requieren 

de eu aprobaci6n, 



76 

- l!rindar asesoría respecto a loa diversos procesos escolares, 

- Mantener intormado al Subdirector, acerca de las actividades de 

la Sección, así como de cualquier anomalía, 

- Presentar un infonne mensual de las actividades desarrolladas -

por la Sección, 

- Participar en la reunión de evaluación de los programas semestr! 

lea y anuales de actividades de cada Sección y de la subdirac-­

ci6n,. para realizar loe ajustes necesarios, 

- Evaluar al rendimiento del pereonal de la Sección, 

- Generar y/o moditicar los tormatoe que ayuden a la optimización 

da eua actividades, de acuerdo a eua necesidades, 

- Establ1c1r conjuntamente con la subdirección, lea políticas que 

normarán la Sección, 

- Vigilar el cumplimiento de las políticas de la Sección, 

- Procurar la euperaoi6n proteeional del personal de la Sección. 

- Reunión semestral con las Secciones, para evaluar algunos proc! 

sos escolares del semeetre anterior, 

- Supervisar y controlar las actividades de la Sección, para que 

lotas ae realicen ain contratiempos, 

- Elaborar conjunt1111ente con la Subdirección, los calendarioe de 

actividades aemeetralea y anuales con objeto de planear y orga­

nizar las actividades interna• Y. externas de la Sección, 
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SECCION DE SERVICIO SOCIAL 

1) OBJETIVOSr 

Desarrollar prayectos de prestación de Servicio Social y Bol 

sa de tr1Pbajo, conjuntamente con las Coordinaciones de carreras, 

Prestar un servicio eficiente, vigilando que ·ae cumpla lo 

establecido en loo reglamentos o políticas de la Univereidad, 
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2 ¡; PU?ICIO!IBS DE LA .SEC,CI<lll. DE SERVICIO SOCIALt 

- Re~istrar los proyectos de Servicio Social externos e internos. 

- RegiHtrar y tramitar el Servicio Social de los alumnos. 

- Expedir cartae de terminaci6n del Servicio Social. 

- Registrar y controlar las ofertas de plazas para la integraci6n 

de la.Bolsa de ·Trabajo. 

- Informar a lae personas que realicen alg¡Úl trilmite en la Secci6n 

del resultado del mismo. 

- Establecer y mantener los contactos externos que puedan ayudar 

al mejor deearrollo del Servicio Social y la Bolea de Trabajo, 

de la Inetitu.ci6n. 

- Bstn1cturar programas de prestaci6n del Servicio Social, conjlJ!! 

tamente con las Coordinaciones de cada Carrera 6 Area. 

- Aeintir a reuniones de trabajo con miembros o grupos de la Uni­

versidad, con el fin de definir políticas o progremae de traba­

jo ~ara realizar actividades conjuntas. 

- Atender a profesores y alumnos de la Institución, que soliciten 

alguna intol'lleci6n o aclaración, relacionada con las actividades 

que ee realizan en la Sección. 

- Blaborer los inetructtvos correspondientes a loe procesos o ac- · 

tividodee que ee realizan en le sección. 
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- Elaborar constancias que contengan inforinaci6n relacionada con 

loe registros que maneja la Secci6n. 

- Pirmar alguna documentaci6n escolar que requiera su autoriza- -

ci6n. 

- Elaborar loe eetudioe estadísticos correspondientes a las acti­

vidades que ee realizan en la Secci6n. 

- Participar en la eleboraci6n del folleto informativo de la Sub­

direcci6n. 

- Jllaborar el nresupueeto anual de la Secci6n. 

·• Vif!l'ilar el cumplimiento de los diversos reelamentos que señalan 

loe lineamientos a seguir en las actiVidRdee de la Secci6n. 

- Wantener informado al Subdirector de las actividades de la Sec­

ción, aeí como de cualquier anomalía. 

•• Presentar un informe mensual de las ectividadee desarrolladas -

por la Secci6n. 

- ~reeenter un informe anual de las actividades desarrolladas por 

la Secci6n. 

- Participar en le reuni6n de evaluaci6n de loe programas eemeetr~ 

leo y anuales de actividades de cada Secci6n y de la Subdirección 

para realizar los ajustes necesarios. 

Evaluar el rendimiento del personal de le Secci6n. 

- Generar y/o modificar los formatee que nyuden a la 09timizaci6n · 
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do sus actividades, de acuerdo a·eus neceeidRdes. 

- Establecer conjunt11111ente con la SUbdirecci6n, lea políticas que 

norrnar'1i la Secoi6n. 

- Vi~ilar el cumplimiento de laa políticas de la Sección. 

- Procurar la capacitaci6n del personal de la sección. 

- Supervisftl' y.controlar lee actividades de la Sección, para que 

'ataa ee realicen sin contrati9111poe. 

- l!laborar conJunt11111ente. con la Subdirección, loa calendarios de 

actividades aemeetralee y anu~les, oon objeto de planear y org~ 

nizar lae actividades inte:rnae y externas de la Sección. 



CAPifULO III 

PROCBSOS, 
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1. ADllISIOR-IllSCRIPCIO!f. 

AllrISIOll.- 18 aquel proce•o que co1111iate principalmente en 
la captaci6n de aepirantea provenientes de instituciones de educ! 
ci6n-media superior, loa cualee debenln cumplir con lo• requisito• 

•a~á
0

blecidH en loa reglu1nto1 de la Univenidad. 

IISCRIPCIO•·- .. aquel prOCHO que co11;9i•te en •l Hlllli•h! 
to d•l t~1te de adai•16n, una Yes que •l aspirante ha •1do ace¡ 
tado 1 ha cumplido oon bdoa loe req'll1~ tH que le flleron solici­
tad o•, adquiriendo la condic16n d• al1111J10, con todoa 1011 d•rechoa 

1 obligaciones que eatablec1n la• ie1••• regl&111entoa 1 di•po•i-­
c1one• de la UniYenidad 1 de las Autoridadea Incorporantea. 

Jlal'a iniciar e•t• proceso, ael'll neceaario determ1118J' la• ~ 
c1on1a 1/0 actiY1dadea a cumplir durante el proceaor 
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SilfBOLOGIA UTILIZADA BN LOS DIAORAllAS -
DB JLUJOr 

(,_) Inicio o t•rmino del procedimiento, 

.lCUYidad, 

Ooa1otor 41 proc1ao ea diatinta• -
pdgina11. 



1.1 DIAGRAMA DE ?LUJO. 
DIAGRAMA DB PLUJO DBr PLANEACION, ORGANIZACION Y 

BJBCUCION DBL.PROCESO DB ADMISION-INSCRIPCION. 

Determinar fechae der admie16n, publicac16n de convoca 
toria, aolicitud de exámen de adm1ei6n, aplicac16n de 
exám•n••• publicac16n de re1111ltados, fecha• de inacri~ 
ci6n. 

Solicitar. a cada una de las coordinacioneat borarl .. J 
lugar para loa exá.enea de admiai6n. 

Recoger laa relaciones de loe horarioa y lugar para -
loa exibienes de cada carrera 6 área. 

!laborar convocatoria • inatructivo para el prooeao de 
admiai6n-inscripci6n. 

Blaborar formatoo der aolicitud de exilmen de admis16n, 
hoJa de inacripci6n. 

Solicitar material.que se utilizará durante el proce-­
aor toldera, plumaa, marcadorea, cartulina•, etc. 

Solicitar la impreai6n de inatructivoa de admiai6n-ins 
cripci6n 1 de formato• de aolicitud de exilmen de admt'.:' 
a16n J hoJa de 1nacripci6n. 

Solicitar la elaboraoi6n de indicadoreo de meaa para -
el periodo .de 1nacr1pci6D 1 cartel•• informativoa. 
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Solicitar la publicación de la convocatoria 

Recoger de impresión loe formatos • instructivos eoli­
ci tadoe, 

Solicitar a loa coordinadores loa horarioa y aulas de 
clase de cada narrera. 

c=:::-Re~oger indicadores de mesa y carteles informativos. 

--¡-
c=-=llotular foblere con el nombre y clave de cada carrera-:---"1 - ··--¡- :::____¡ 

r-~-,-o-l_i_ar~e-o_l_i_c_i_tudee d~e-'-e-x~ám~en~.-e-i-n~a-n_o_t_a_r_c_l_a_v_e~d-.~-1-a~~J-, 

~~~c~ar~r~er~a~·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

Proporcionar lae indicaciones de las funciones y acti­
•idadee de cada una·de lae personas que colaborarlÚI d,!! 
rente el período de admisión. ·· 

·l 
Iniciar período da admisión. 

r 
PUblicaci.cSñ de convoca1ioria -¡-----' 

Dttregar instructivos de inscripción y formatos para -
solicitud de exámen, 



66 

Aplicar exdmenae. 

l 
Iniciar per1o4o . de inscripción. 

r 
Proporcionar lea indicaciones de lea funcione• 1 acti­
vidad•• de ceda una de las peraonee que colabor~ du 
rante el edodo de ineeri ción -

·Aatgnar aula• y efectuar equipBllliento para lea tnecri;f 
cionea. 

Iniciar proceao de inacripción. 

·(~~~~~~~~'fi-na~l-i_z_•_r~e-1~-p-r-o-ce_•_º_·~~~~~~~-~ 
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1.2 PORMATOS. 
una vez que la Junta de Coordinaoi6n 18oolar dete:nnin6 la -

proeremaoi6n o calendario de adniiei6n.-~necripci6n, ee deberá ela­

borar 1 publicar una Convocatoria de A4miei6n, y como eJemplo se 

propon~ el siguiente; para eer publicado en un diario de la ciu­

dad r 
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1.2.1 CONVOCATORIA. 

La Universidad ••• anuncia su período de admisi6n para el -

primer semestre de 1984, en eu Plantel •x•. 

CARRERAS QUE SE IMPARTEN1 

CLAVEi 

-Contaduría "1b1ica + ( 

-Relaciones Industria-
les + ( 

-Ingeniería Industrial+ 

-Derecho 

-Pedaf!!OgÍa 

-Adminietraci6n de + 
lbpreeae 

-Relaciones "1blicae+ 

-Arquitectura + 

-Pllicología 

CLAYE1 

..!. Incorporadas a la S. E .P. 

__ Incorporadas a la U.N.A.M. 

toe interesados deberiúi pasar a la Oficina de In1'oraee del -

Plantel, en las fechas eeflaladae, 1 podrlÚl solicitar BU exámen de 

a4misi6n, cubriendo loe siguientes REQUISITOS1 

-Acta de Jacimiento originel. 

-certificado o constancia de edu 
caci6~ media euperio~, con prO: 
aedio mínimo de SIBTI. 

-Dos totogretíae tamallo infan­
til. 

-Cuota pare el exmnen de admi­
ei6n 1 ••• peeoe. 

toa aspirantes procedentes del extranjero, deberán presentar 

edem4e de loe documentos anteriores lo eiguiente1 

- Revalidaci6n de estudios. 

- C1111probante de legal estancia en el país, 1 autorizaci6n 

para realizar estudios. 



- Pechaa de entrega de Solici­

tudea para el exémen1 

- P9cha de exémeneer 

lforario de l\tenoi6nr· 

De 11m1a a viernesr de 9 a 14 hra, 11 

di 16 a 19 llra. 

aábadoar de 9 a 14 hra, 

Ubicaoi6n del Plantelr 

Tel,fono• para·informac16nt ______________ _ 

89 



90 

Con la finalidad de que el aspirante que desee ingresar a la 

institución, conozca loe objetivos de la Universidad, las carreras 

que ee imparten, loe requisitos para poder i11Bresar, loa trámites 

que ae deben seguir, etc,, se hace necesario contar con un instru~ 

tivo de admiai6n-inecripci6n, en el cual se expliquen en tonna -

clara estos detalles, Como ejemplo se presenta el siguiente ins­

tructivor 



l.2.2 INSTRUCTIVO DE ADMISION-IftSCRIPCION. 

PARA Et PERIODOS ••• 

I N. D I C E. 

I D B A R I O. 

r. CALENnARIO DB Allll!ISJON-IftSCRIPCION. 

II. LICBNCIA'l'URAS QUE SB OPRBCBN. 

III, REQUISITOS PARA UIGRESAR A LA -

UNIVERSIDAD, 

IV, '?RAMITBS PARA SOLICITAR EXAMEN DE 

ADMISION. 

v. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA REINS­
CR IPCION. 

91 
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I D E A R I O , 

La Univereidad • es una Institución moderna y progresi,! 

ta, cuya finalidad ee el preparar mejores individuos a nivel cul­

tural de educación superior, por lo que la universidad se propone 

alcanzar como metas, un alto nivel académico y el cultivo de va -

lores hwnanos, 

La Universidad espera de los alumnos una constante actitud -

de apertura, libertad y respeto, una participación reepon~ablc en 

la vida de la comunidad universitaria, y una oinoera actitud de 

diálogo y autántico deoeo de participación. 



I. CALENDARIO DE Am!ISION-INSCR IPCION. 

l. Entrega de eolioitudee para 

el exámen de admieión1 

2. Aplicación del exámen1 

J. Publicación de reeultadoe1 

4. Período de inscripción1 

5. Inicio do claees1 

FECHAS1 

II. LICENCIATURAS QUE SE OFRECEN: 

CLAVEi 
-Contaduría PÚblica + ( ) -Administración de 

-Reiaolones Industria- 1-)npresas + 

les + ( -Relaciones PÚblicas + 
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CJ,AVE: 
( ) 

-Ingeniería Induatrial + ( -Arquitectura + ( 

-Derecho 

-Pedagogía 

-Psicología 

..!;. Incorporada~ e la S.E.P. 

~ Incorporadas a la U.N.A.M. 



94 

III. REQUISITOS PARA Il/GHESAR A LA UNIVERSIDAD& 

- Haber concluído el ciclo de educaoi6n media superior, con 

promedio mínimo de SIETE. 

- Aprobar el exámen de admisión, 

- Cwnplir con todoa los requisitos solicitados por la Unive! 

sidad. 

IV, TRAMITES PARA SOLICITAR EXAMEN DE ADMISIONt 

l. Recoger en la Oficina de.Informee solicitud de exámen de 

admisi6n y entregarla llenada con lo siguientes 

2. Dos fotografías trunaffo infantil. 

3. Original del Acta de Nacimiento, 

4. Certificado o constancia de educaci6n media superior, con 

promedio mínimo de SIETE, 

5. Cubrir cuota por derecho de exámen de admisi6n1 ••• pesos, 

6. Recoger en la Oficina de Informes el tal6n de derecho a 

exámen con la fecha, hora y sal6n del exámen, 
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- Los aspirantes procedentes del extranjero, deberán presen­

tar Además de loa documentos anteriores lo sieuiente: 

- Revalidaci6n de eetudioo por·lao Autoridades IncorporB!! 

tea. 

- Comprobante de lecal estancia en el país, y autorización 

para realizar eetvdioe, 

V, DOCTJMEllTOS NECESARIOS PAítA LA TIISCRIPCION 1 

l. Original y 2 copias fotostáticae del Acta de Nacimiento, 

2. Original y 2 copias fotoatáticas del Certificado de Educación 

Media Superior. 

3, Original y 2 fotostáticae del Certificado de Secunde.ria. 

4, 6 fotografías tamaño infantil, 

5, Loo alumnos procedentes del extranjero, deberán presentar ade­

más 1e loe documentos anteriores lo siguientes 

Revalidaci6n de eotudios, 

Comprobantes de: legal estcncia en el país y autorización -

\ para realizar estudios, 
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POl'O 
r,aAPlA. 

Polio Ho ·----cl,..a_v_e_de 

la. carrera. 

"lomicl1lo1 _________________ !ol1 

:.~ecuelri dt proctdenchu Anotar aólo ltt clave. 

z.::cm.:'·A• 
- Pr•JJont:oria Inc. 

u.rr.A.~. 

CJ.AVE1 
( l l 

BSCllBLA 
- E•c. tronnal 

CLAVEi 
( 4 l 

- Bao. Vococional 
( 2 ) 
( ) ) 

- Colegio do Bo-
chllloroo 

- Ble. dol Blt,,..n 
~oro -

l 

6 

Cflrr1ra 1n le que a1 d•••a 

- Contdur(• l'llblica 

lnscrlbir1 ( ) Anot•r cl•Yo. 

- Rtl•clonH Jndu•,rl• 
111 -

- Inp.enitrio Indu•trlol 
- Derecho 

- tJedar.og{a 

1.'Urno qui aolicitat 

~~tuUno ( 01 ) 

l'irnta dtl Aa}"iirante. 

- Aulni•traci6n do­
lllpro1a1 

- Rll•cionos PÚbli­
oH 

- Arc¡uUectura 
- Pelcolog(o 

Anotar clflYI. 

Vt•perUno ( 02 ) Mixto ( 03 ) 

l'echat _____ _ 

(parto delantera) Polio No. _____ _ 

TAT.011 ~E 7or.1cITUD DBT. -
l!UllBN D& ADllISIOll, (Para •l alumno) 

?10ll'lbr11 _______________________ _ 

CV1.ve de 1.a cerrera t ( 

PECHA 1 OALON1 HORA1 
• EIÚon p•lc0014trico1 

D:llmen conocin:ientoe t :=-

Pini• dol A•pl..,.nto. 
Poch1 _______ _ 

,.. .Este t•.16n le será reGueridl.> llflrR ranti:zar cun.lquier trámite 
referente a ou inecrinción en euttt Hniveruidnd. -
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(parte trasera) 

KXAMEN PSICOllETRICO EXAMEN CONOCIMIENTOS 

1i:naa del prootor. 111'118 4•1 prootor. 
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l,2,4 HOJA DE I!ISCRIPCIO!I, 

No. de cuentas ___ _ 

I. Nombre:.,....""""",...,.,,......-,-----,.--::,.,..,...,.....--,-----=-....,.-.,-,.---..,-
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s) 

Domicil:i.os _______________________ ~ 

13alle 110. Colonia Codigo postal. 

'-pio, o Entidad Federativa 

J,ugar de Nacimientos ____ _ 
Pecha de Nacimiento: 
Estado Civil1 -----

II. Carrera a la que se inscribes ( 

TeUfono. 

Nacionalidad 1 ----­
Sexos 

Anotar la clave. 

Tl.lrno1 

~·atutino (01) 

Anotar clAve, 

Vespertino {02) MiXto (03) 

III. ~ateriaB en lea que se inscribe: 

CLAVE MATERIAi GRUP01 CLAVE MATERIA: GRUPOS 

Pirma del Alumno, 

México, D,P. a _de -----de 19_. 
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2. REINSCRIPCION. 

REINSCRIPCION.- Es aquel proceso que consiste en el reingr! 

so de un alumno al semestre inmediato superior, renovandosu con-' 

dici6n de alumno de la Institución. 

PROCESO DE REmSCR!PCIOl/, 

En éste proceso ea imprescindible también la determinación 

de un calendario escolar de reinecripci6n, el cual deberá ser es­

tablecido por la Junta de Coordinación de Servicios Escolares, 

con base a ésta progrnmaoión se determinarán lee actividades ó 

funciones del proceso de reinscripción1 
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2,1 DIA~RftMA DE PtUJO DEL PROCESO DE REINSCRIPCION. 

Determinar fechas de reinscripción pare alumnos re~ 
lares e irregulares, 

Solicitar a cada una de lae Coordinaciones los hora­
rios y aulae de clase para cada carrera, por eemee -
tree 

Elaborar solicitud de reinecripción, r 
Solicitar material que ee utilizará durante el proce 
sor toldero, plumas, marcadoree, cartulinee, etc, -

Solicitar la impreei n de formatos para reinscripci6n, 
instructivos de reinecripción, comprobantes de pago. 

Solicitar la elaboración 'de indicadores de mesa, aeí 
como de cartelee informativoe para el período de re­
inecri ción. 

Solicitar la colocación de loe carteles informativos 
que contienen fechas y requisitos pare el proceso de 
reinecripci6n. 

Recoger de impresión loe formatos e instructivos sol! 
_citados, 

Recot•r los horarios y aulas de olaee, 
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Proporcionar lee indicaciones de lee funciones y acti 
vi1adee de cede una de las personas que colaborarán : ¡ 
durante el proceso de reinscripci6n, 1 

l 
Asignar aulas y efectuar equipamiento pera las reine­
cri cionee, 

Iniciar proceso de reinecripci6n. 

e ••~•~ ''º'''º do ooiooooi,oi6n, - --~ 
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2.2 PORMATOS. 

2.2.l IMS!rllUCTIVO DE RBJlfSCRIPCION. 

PARA EL Pl!RIOD01 ••• 

IMDICB. 

I. CALENDARIO DE REill!lCRIPCION. 

II. REQUISITOS PARA REINSCRIPCION. 

III. !l'RAllITBS PARA SOLICITAR RBINSCRIPCION. 

IV. DISTRIBUCION DE SALONES PARA REINSCRIP.. 
CION. 

V. INICIO DE CLASES • 

... 
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I, CALENDARIO DE REINSCRIPCIONr 

PECHAS DE REINSCRIPCION 
CARRERAr ALU!llNOS RBGULARRSr ALUMNOS IRREGULARRSr 

-Contaduría PÚblicar 

-Adminietraci6n de -
&npreaaer 

-Relécionee Induetri!!, 
leer 

-Relaoionee PÚblicaer 

-Ingeniería Induetrialr 

-Arquitecturar 

-Derecbor 

-Peicologíar 

-Pedagogía r 

rr. REQUISITOS PARA REINSCRIPCIONr 

:treeentarae en lea fechas eeilaladaa, de no eer así, ae entie~ 

de que el alumno no desea reinecribirae. 

2 fotografías tamailo infantil, blanco y negro, con el núniero 

de cuenta, nombre del alumno y clave de la carrera anotado al 

reverso, 
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rrr. TRA1.!ITE[; PA!{A SOT,If:ITAR RSI'.VSCRIPCIOU: 

Los alumnos que deseen reinscribirse deberán: 

Pasar al salón que les corresponda (ver distribución de salo­

nes). 

Solicitar su hoja de reinscripción, tira de materias y reci -

bo de pap,o. 

ReYiear que loe datoe asentados en la hoja de reinecripción 

estén correctos, en caso contrario se deberá anotar la infor­

mación verídica en el lado derecho de la hoja (en la columna1 

DEBE DEO IR) • 

Consultar horarios, elegir materias y anotar salones de clase. 

Se deberá tomar en cuentA que las mRteries ee cursan en 

el 6rden previsto para loe planes de estudio respectivos, pe­

ro a partir del tercer semestre, loe alumnos podrán elegir el 

6rden pera cursar las que juzguen más adecuadas a eu formación, 

sin més límites que respetar la seriación de asignaturas eefl! 

lada en el plan de estudios y el número mínimo 6 máximo de -

·cr,ditoe eutorizadoa por semestre; tomando también en cuente 

que no podrán inscribirse en materias de más de tres semestres 

consecutivos •. 

Acudir a le c~ja a efectuar el P98º• 

Regresar al salón, en donde se recibirán: fotoerafíae, tira­

de r.11•.terfae, copia de la hoja de inscripción y ·copia. del com-

probante de pago (origin~l parA el alumno). 



IV. DISTRIBUCION DE SALONES POR CARRERA! 

CARRERA1 SAJ.ONr 

- Aclminietraci6n de 

E)nnresas: 

- Relaciones Pllbli -

casi 

- Arquitecturas 

- PBicología1 

V. INICIO DE CLASBS1 

- Contaduría Pllblica1 

- Relaciones Induetri! 

lBBI 

- Ingeniería Indus -

trial1 

- Derecbo1' 

- P•dagog{e1 
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SALON1 



2.2.2 HOJA DE REINSCRIPCION, 

Plantel'-----
Escuela1 ____ _ 

Turno1 

I. DATOS PERSONALESt 

Nombrei 

Dirección1 

C6digo Pootelr 

Mpio. y/o Enti­

dad federativa1 

Teléfono1 

Lugar de 11aci­

miento 1 

Pecha de naci­

miento 1 

Nacionalidad 1 

sexo1 

Estado Civil 1 

clave 

clave 

eleve 

DIC!h 
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Número de cuenta1 ____ _ 

Plan1 ____ _ 

DEBE DECIR! 



IL\'fl!RIAS D LAS QUE SI! tNSCRIBB1 

OT.AVB •AHRIAI GPO. OLAVB MA!IRU1 GPO. 

111'11& 4el A1U111110 • 

.. ••:1100, D.J! •. a 4• ---- 4e 19_. 



CAPITULO IV 

RBCOllllfDACIONBS. 
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1, JUtlTA DE COORDitlACIOll ESCOT,AR. 

El'1 el presente proyecto, se conaidera que la Universidad con 

~&nl'á con diversos planteles y/o tJnidades, por lo cual se determi-

111 l\.Jiin la necesidl\d de la crenci6n de una Junta de Coordinaci6n Eoco-

11¡ litar1 la. c•ml dep•nderá <le la Dirección General de Servicioe Esco-

11¡ l ~!nres, en donde participe.rán las distintas unidades y/o plantel ea. 

Objetivos de la Junta: 

\/ t_:, Evitar la· disperei6n de esfuerzos. 

ij¡ lt:¡. Establecer canales de comunicaci6n adecuados. 

lil l¡-¡r, Deterrniflflr procedimientos conr,rue11tes. 

~I lw·v. Transmitir experienciau. 

Id 1,., Buscar de manera conjunta alternativas de soluci6n reales. 

?\Ulciones de la Junta: 

111 gstudiar y analizar problemas concretos de trabajo relacionados 

~ con la administraci6n encolar, 

111 4tonder solici tudea especialeo de algún órgano de la Univerei -

1 • ded. 

1~1 • ¡ Proponer alternativao de uolución para uroblemas específicos de 

11 '! la adminJ.etraci6n escolar. 

1111· • .\ ¡tender a olici tudeo especiales do aleún órgano colegiado de la 

M U U11lv11reidad. 

11·11· •~Proponer alternativas de solución para problemas eopecíficos de · 
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administraci6n escolar. 

- Ejecutar las resoluciones o estudioe aprobados por los órganos 

correspondientes, 



2, EL SISTEMA MECANIZADO PARA EL 

CONTROL ESCOLAR, 

111 

El procesamiento de la información que se genera en lea Sec­

ciones de ~ramitación Escolar y Registro Escolar, ea sin duda, u­

no de loa aspectos que.más preocupan al reanonsable de estos pro­

cesos, El crecimiento acelerado del número de aplicaciones y ser­

vicios que presta la tecnología de las computadoras a loe aervi -

ci~e escolares, ha permitido que el trabajo que se desempefia en -

estas dependencias se vuelva más rápido y eficiente, aunque por -

le velocidad del procesamiento existe el paligro de que un error 

humano se multinlique miles de veces en unos cuantos microsegundos, 

Sin embargo, la decisión de optar ~or el cambio de sistemas manU_!! 

lee a sistemas computarizados en la administración escolar há de~· 

mostrado que, previas estudios técnicos adecuados, resulta aumame~ 

te reuomendable, 

Loa procedimientos escolares fundamentales que se pueden co!!!. 

putarizar, al menos, aonr la admisión, la inscripción, la reine -

cripción, loa registros escolares y la expedición de documentos, 

2.1 Sistemas de info1"11laci6n administrativa, 

El valor potencial de los si11temaa de procesamiento de datos 

por medios electrónicos y computadoras en la toma de decisiones, 

se expresa en· tres atributos propios de esta clase de equipos 

l) su capacidad para acumular una eran cantidad de información 

con rapidez y precisión; 

.. ·,,.· 
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2) su aptitud para almacenar loe datos recopilados en un dep6si­

to central, y 

3) su capacidad para analizar y proporcionar informaci6n tan pro!! 

to como se le solicite, 

Estas treo características requieren a su vez de 1 

1) equipo computador, apropiado para recibir y almacenar la vari! 

dad de datos acumulados. 

2) personal competente que Meleccione •la informaci6n que ae debe 

almacenar, y 

3). un hábil director del sistema que pueda especificar la manera 

como los datos báaicoe y loe'result~doe producidos, sean de m!!. 

yor utilid~d pera los Jefes de Secct6n, 

T,a deciei6n de utilizar equipo computador se determinará por 

el programa de servicios que se espera suministrar. .Bl costo de 

comnra o alquiler del citado equipo, deberá ser adquirido con el 

de la obtenci6n de loa mismos servicios que éste presenta, por m! 

dio de equipo operado a mano, 

te Instituci6n puede probar los beneficios potenciales de un equ!, 

po computador en el caso de sus propios programas, recurriendo a 

las redes de comunicact6n, líneas talef6nicae o diapoeitivoa ter­

minales de un centro de computaci6n independiente diseñado para -

servir a varias Instituciones, 
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El hecho de que las computadoras puedan manejar grandes vo­

lúmenes de datos en forma compleja, oblig!U'á al personal de la 

Subdirecci6n de Servicios Escolares a proyectar las partee del 

sistema de modo que se integren bien entre sí. Se deberá hacer un 

plAnteamiento claro de loe resultados que se deseen. 

Aún cuando son muchas lae Inetituciones que han adoptado ée­

toe m~todoe 1 hay administradoree que consideran el procesamiento 

electr6nico de datos como un inutrumento propio e6lo pera institE 

ciones grandes. Pero lo cierto es que las facilidades que ae ob­

tie!len adquiriendo o alquilando esta clase de equipo, quita valor 

a esa objeci6n, porque la Jnetituci6n derivará beneficios del pr.2 

ceeamiento mecanizado de registroe y una mejor y más eficaz info! 

maci6n administrativa, mediante el empleo de un pequeño sistema -

computador dentro del recin·'o del plantel, o compartiendo una co!!!. 

putadore ubicada en un lugar fuera del mismo. 

2.2 Las computadoras y el prnceso de sdmisi6n. 

La Secci6n de Tramitaci6n Escolar deberá identificar y prep! 

rar cada uno de los datos del proceso de admisi6n. La papelería -

de admisi6n y el material reletivo deben prepararse con la debida 

enticipaci6n al período de admiei6n. En términos generelee, el uso 

de lee computadoras en sete proceso puede incidir en los siguien­

tes aepectoe1 
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a) En la cAptura y la organizaci6n de loe datos que se obtienen -

de la solicitud de sdmiei6n, Batos datos son los primeros que 

se regietrar4n en loe archivos de la computadora. 

r.ae hojas de la solicitud de admisi6n pueden estar elaboradas 

en un formato tal que permita ser leído por un lector 6ptico -

si no, puede elaborarse en un formato precodificado para faci­

litar le captura de loe datos a través de tarjetee perforadas, 

b) tas Coordinaciones que tengan le reepone~bilided de.elaborar -

el exámen de edmiei6n, podr4n auxiliarse de loe equipos de pr~ 

cesamiento electr6nico pera ~alizar los estudios estadísticos 

necesarios previos.y posteriores e la administreci6n del exá-­

men. 

La hoja de reepueetae del exámen de admiei6n ee podrá imprimir 

en papel especial pera lector·6ptico, 7 con ello ehorrarée to­

dos loe regietroe de celificeci6n manual, y e eu vez, tener loe 

resultados en un tiempo m111" corto, 

c) En la celificaci6n del exámen para hacer le eelecci6n sobre la 

baee de loa criterios de admiai6n preestablecidos, obteniéndo­

se para el efecto loe diferentes listados neceeerioe pera la 

eelecci6n. 

d) ta computadora podrá ser utilizada para elaborar la papelería 

necesaria (carta de ecepteci6n, etiquetes pera sobres, etc,),­

pare informar a loe aspirantes de loe reeultAdoe del exámen. 
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2.J Aplicación de las computadoras en los procesos de inscrip -

ci6n-reinscripci6n. 

a) El proceso de inscripci6n-reinscripci6n es ~quél que, basado -

en los planee de eatudio, logra una dietribución adecuada de -

loe cursos a tr8vée de las horaR del día y de loe días de la -

semana. Asimismo, por medio de este proceso, se recoge la in-­

fonnaci6n personal del alumno que actualizará loe registros, y 

tembi~c se capturará la asignaci6n de los alumnos a sus grupos. 

tas colegiaturas podrán ser otros datos a recabar. 

b) otra fase del proceso inscrinción-reinscripci6n es la de altas, 

y bajas y cambios, en et que a los _alumnos, después del período 

inecripci6n-reinscripci6n, se les dé un tiempo de gracia para 

que reacomoden sus horarios. La computadora, nuevamente viene 

e ser un auxilier poderoso pArP. salvar este proceso masivo, 

2.4 Los sistemas de informaci6n escolar, 

Se entiende por sistemas de infonnaci6n escolar, al conjunto 

de procedimientos para la reculecci6n, procesamiento, mantenimieE_ 

to y recuperación de la int'orm_aci6n relacionada con loe alumnos. 

El éxito de un sistema de datoo comnutarizado se deberá medir 

por la respuesta que alumnos, maestros y empleadoa administrativos 

den acerr.a de la eficiencia del eiotema, 



COlfCLUSIOJllS 
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a) Se considera que la Administración Escolar, es una área de -

la administración educativa muy importante y poco desarrollada 

en el paía 1 que en la medida que se entienda la influencia -

que puede tener ésta en el desarrollo da las inatitucione• e­

ducativas, no eólo podré dar un apoyo decidido a la academia, 

sino que de alguna manera podrémoe participar en la formación 

de loa alumnos, ofreciéndo un ejemplo de eficiencia en 11 ªª! 
vicio que ae lea proporciona. 

b) La ubioación más adecuada, en el aapecto orgánico y funcional 

del eiatema de control escolar o aervioioa escolares, ea den­

tro del área administrativa tanto a nivel concentrado como -­

deaconcentrado a escuelas y/o facultades~ 

o) El ézito que ten«a la Subdirección de Servicioa BBcolares al 

realizar su trabajo, dependerá en gran parte de lo bien que -

ae realice la ccmunicaci6n en dicha área. 

La actividad administrativa ea un trabajo en común que requi!. 

re de un sistema de comunicación fluido y preciso. 

El subdirector de Servicios BBcolaree ea la persona clave en 

laa COlllUlicacionea internas de una institución, ya que corre.!!. 

ponde 11 enlace entre la dirección y aua eubordinadoe. 

d) La descentralización de la función de Servicios Escolares en 

la Univeraidad, reaulta muy apropiada de efectuarse en la• e! 

cuelas de nivel superior, debido a que eziate un mosaico het! 

rogéneo en lo que reapecta a loa aietema• académico• de cada_ 
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uno de estoe centroe de estudio. 

e) ?>ebe apoyarse le inetitución de unidades de Control o servi-­

cio Eecol!ll" en cada centro de estudios euperioree de le Uni-­

versidad, bajo lee caracteríeticae de obeervar el cumplimien­

to de loe procedimientos implementadoe en el eistema de Serv! 

cioe l!scolaree en le institución, pero por otro lado se debe_ 

observar cierta flexibilidad en cuanto a lee condicionee pro­

pias· del eietema académico inherente a cada centro de estu-­

di oa superiores. 

t) Para llevar a cabo eetae funcionen de desconcentraci6n, la -

Subdirección de Servicioe Escolares debe elaborar programae -

que contemplen la agilidad de trámitea, un óptimo control y -

la coordinación de lea demáe dependencias de la univereidad -

que intervienen en este proceeo, para lo cual los anteceden-­

tea tenidoe en eemestres o alloe anteriores deben ser toaadoe_ 

en cuenta, ee deben evaluar lea experiencias tenidae al rea-­

pecto para t.nmar decisiones que tiendan a reeolver loe probl!, 

mae de lo que es la actividad acad,mica en lee escuelas de -­

educ4ci6n superior. 

g) Por último, se concluye que al llevar a cabo en presente tra­

baJo de investigación, se hace manifiesta la necesidad de re­

alizar eetudioe máe a tondo, referentes a estructuración (ub! 

caci6n, responeabilidad y funciones), así como a la problemá-
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tica operativa del Sistema de Control Escolar, con la finali­

dad de contar con una mayor informaci6n referente al citado -· 

t .... 



BIBLIOGRAPIA 

ARIAS GALICIA PERNANDO, 

"AllMillISTRACION DE RECURSOS HUMANOS•, 

TRULAS, MEXICO 1981, 

ARIZMENDI RODRIGUBZ ROBERTO, 

"PLANRACION Y ADMINISTRACION EDUCATIVA", 

U,A,B.M,, 1975. 

CKAVBZ CABIEDES EDGARDO. 

TESIS PROPESIONALr "ORGANI?.ACION DE UNA SU,!! 

DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR EN UNA ESCUELA 

DE BDUCACION SUPF:RIOR". 

I.P,N •. , ll!RXICO 1979. 

ltOONTZ 0' DONELL. 

ºCURSO DE AIJMINISTRACIO!I MODERNA". 

MC, ORAW HILL, IRXICO 1982. 

MAitTI'NBZ SILVA MARIO,. 

"DICCIONARIO DE ADMINISTRACION PUBLICA", 

COLEGIO DE LICENCIADQS EN CIENCIAS POLITI­

CAS Y ADMINISTRACION PUBT1ICA, !llBXICO 1969. 

RBYJ!.'I PONCB AGUSTI!f ,. 

"Allll!I!USTRACION DE EMPRESAS", 

LIMUSA, MEXICO 1978. 

120 



ROJAS, MARIO ALBBR!01 

•APUM'rBS DE PROCBSO!tlii:11111NI5~RA'r:IVO Y AREAS -

PUMCIOlfALJS•. 

U.V ... , ll!BXICO 19101 

ROJAS SORIANO RAUL1 

•GUIA PARA REALIZARl!V.VVllilT:ICJAOI<>NES SOCIA-

LBS". 

U,lf ,A ••• , 1982. 

•AIJ!IlfISTRACION DUOt~,EOIC>;S Y tnfIVBRSIDADBS 11 , 

AJIERICAlf COUNCIL Oll IOOUICOAT I OH, 

DIANA, MBXICO 19701 

•AIWIIISTRACION DI OOlli'rJ'l'RDI. JSC()T.AR". 

U..A.B.M. Y S.E.P1 11llBXI:~o1~82, 

•MANUAL DB INPORMAOIO! 1 GBl5F:RAL'ª. 

UlfIVBRSIDAD LA SAltl1 lllE:[OO l.978. 

"MANUAL DE OPERACl~J.'I S DBJ;;, DEP~RT!MENTO DE 

CONTROL BSCOLAR" 01 ll U l§OOII.A SUPERIOR_ 

DB COMBRCIO Y ADMI!l!lliiTRAO:l:O!, I.P.N. 

MBXICO 1976. 

IlfSfRUC!IVOS, POLlil~ 6 Y ~DIAS DI LAS SI-­

GUIBRTBS INSTITUCIO!l3 6 DE BDOCACIOJI SUPERIOR! 

• UlfIVIRSIDAD DBL IULI.r.I D• IKX:XCO. 

- UNIVIRSIDAD IBllllOllll3Bll!C,_l"IA, 

- UNIVERSIDAD Ilf'l'QO(lll~llOlllB'IUL 4 

- UlfIVBRSIDAD LA 111\1.D, 

- UlfIVIRSIDAD AU~O!tllUA tt~llOPOlJITANA, 

- IlfSTITUTO POLH~11c1ocO 11.AClION.AL. 

121 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Administración Educativa
	Capítulo II. Proyecto de Organización de Control Escolar
	Capítulo III. Procesos
	Capítulo IV. Recomendaciones
	Conclusiones
	Bibliografía



