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INTRODUCCION

la reelizacién del presente trabajo de investigaeidn tuvo
au origen en 1la necesidad que existe en el Area de Control Es-
colar o Servicios Escolares, por conocer y.analizar la problnmﬁ
tica por la que atraviesa en ol desempeflo de sus funciones.

Considerando el 1nerohento demogréfico'que se refleja en
el nimero de alumnos inscritos en todos los niveles y especiali
dades de las Universidndes, se hace necesario realizar una im-
plementacién de las técnicas y sistemas operativos de los regis
tros escolares, con la finalidad de que sevetectﬁen con la ma -
yor exactitud y confiabilidad, en el menor tiempo posible, adap

téndose 8 1las necesidades actuales de cada Institucién.

En la primera parte de la presente investigacién, se anali
zan en forma general las caracter{sticas de 1a Adminintracién
Educativa, para de ahf pasar a estudiar concretsmente lo que
constituye el Control Escolar, definiendo su importencia, aeus
objetivos, y dando el planteaniento de un organogrsma estructu-
ral, asf como del organograma de puentos.

Se realiga también 1a descripeién de 1o principales puestos que
deberdn constituir el drea, ddndose una explicacidén genérica de
1los mismos y seflaldndose las funciones bdsices de estos, asi co

mo o1 andlisis de los objetives y funciones de cade uno de ellos.



Posteriormente se sugieren los elementos necesarios para
que Be lleven a cabo los procesos de admisién-inscripcién y re-

inscripeidn en forma organizada.

Al final del trabazjo 8¢ enuncian las principales conclusio

nes a las que se llega, ddndose las recomendaciones que se esti

' maron convenientes,



CAPITULO I

ADMINISTRACION EDUCATIVA.
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1, ASPECTUS GEMERAT S.l

1a adminiatracidn educativa tiene como propésito fundamental
servir de apoyo a las tareas académicas, con objeto de que estas
puedan realizarse satisfactoriszmente dentro del marco de les poli
ticas y objetivos que establezca cada una de las instituciones, .
Pretende tembién lograr un uso racional de los recursos de nue dis
pone, con objeto de adecuar los resultedos con los objetivos y me
tas propuestas,

En el caso de lss universidedes de México y las del resto de
Amériéa Tatina, los esquemes de orgsnizacidén fueron el wroducto -
de concentos y modelos de universidedes imnortados, con los efec-
tos negativos que esto implica nor su inadaptabilidad exacta, da-
dea les diferentes condiciones sociales, econdmicas, politicas y
culturales.

Si bien es de gran importancia el andlisis de la administra-
cidn educative desde el punto de vista de la relacién entre la -
institucidén y su entorno social, no es menos importente el andli-
8is de la Bituacién y problemdtiea que enfrentan las institucio -
nes de educacidn superior hacim el interior, vor el reflejo gque
conlleva en el denempeflo adecundo de las funciones que tiene asig

" nades,.
_Ee un principio generalmente aceptado que laa‘instituciones
‘de educecidén superior, sus fines, sus funcionee y su organizacidn
interna, estdn y deben estar contempladas dentro de un merco geng
ral méﬁ amplio que es el marco general del psis, del sistema educa

tivo y.federsl y del eubsistema de educacién superior en particu-
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lar; considerando que la accidn que realizan tiene relacién direg
ta e interdependiente de su desempeilo institucional con el desa -

- rrollo social, econdmico, politico y cultursl del pafs o de la -
circunseripeidn peogréfics en donde se encuentre opersndo ls ins-
titucidn,

Ta universidad en su dimensidn peico-social estd integrada -
vor seres humenos con nersonalidad, valores, actitudes, diaposicig
nes y necesidades individuales., la conducta individual se tofna -
entonces un elemento fundamental del desarréllo de la organizacién
y la administracién universitaria,

En 1la universidad, diferentes participantes desempeilan dife-
rentes pupeles con diferentea objetivos y motivaciones. En reali-
dnd, la cowunidad universitnria representa un complejo y difuso -
sintema pasico-socinl, constituido bdsicagpente por estudiantes, -
nrofesores, especianlistas y personal adminietrativo,

En su dimensién interna o funcién ideogrdfica la administra-
cidén de 1a educrcidén superior se resume en la integracién de 1la
accidén de los diferentes participantes del sistema psico-social -
de la universidad. Ta efectividad de la administracién se medird
en esa dimensidn por su capacidad de atender & los objetivos, as-
pireciones e interéses individuales de los participantes de la co

" munidad universitarie mientras desempefie satisfactorismente 148 «

demés funciones de cardcter ndmotético. pedagdgico y contextual.
La administracién de la educscidn superior tiene el reto de

apoyar las funciones que tienen encomendadas las jinstituciones, -

tratando de compstibilizar los aspectos externos relativos a las
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nacesidades, problemas y viss de desarrollo del vais, y el efec-
to interno, tanto en lo referente 2 fines positives y politicas -
institucioneles, como interéses, necesidsdes y expectativas profe
sioneles de los integrantes de la institucidn.

El crecimiento exnlosivo de la educacidn superior en el pais
ha tenido fuerte incidencia en 1las instituciones no eélo en el sg
pecto académico sino también en el aspecto legal y administrativo.

la matricula de educecién superior ha pasado de 251 mil estu
diantes en el ciclo escolar 1970-1971 a 838 mil en el ciclo 1960-
1981. y de continuar creciendo en las mismas condiciones para el
afio de 1991 se tendris une pollacidén de 2 millones 241 mil estu-
dientes, Para atender a esta poblacidn estudimntil, el personal -
docente en el ciclo escolar 1970-1971 ers de 23 mil profesores y
paia el afio escolar 1979-1980 fué de 63,437. As{ mismo de acuer-
do con los datos vroporcionados por la Asociacidén Nacionsl de Uni
versidedes e Institutos de Ensefianza Superior, en el ciclo escolar
inmedinto anterior, estos estudisntes gue conformaben 1a poblacidn
estudientil del nivel superior se distribufan en 342 carreras di-
ferentes, y 1968 oportunidades de estudio, las cuales son ofreci-
das por las instituciones meficanas de educecidn superior incorpQ
radag a los diferentes subsistemas.

Indiscutiblemente que estas cifras muestran los niveles espec
taculares de crecimiento de la educacidn superior en el pafs, 1lo
cual seguramente ha modificado no sélo formal sino sustancialmente
el cardcter de la administraeidn univereitaria,

a8 inétituciones con varios miles de estudinntes, cuyo crecl

miento remercute en el mimero de maestros, el nimero de aulas, el
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nimero de curmos, el nimero de personal administrativo, etc., de-
ben diseflar nuevos sistemas adminiatrativos que sin dejar de ser
driles y flexibles respondan a las necesidades generadas por una
macro-orgrnizacidn, . v
Pero no ee solamente el aspecto cuantitativo de crecimiento
interno de 1a institucién lo gue incide en la redefinicién de los
mecanismos administratives en las instituciones. Ee evidente que
a partir de un determinado conjunto de hechos.-los grupos de mane
do en las instituciones universitarias han venido teniendo un ine
'woréa cadq ver mayor en racionalizar sus procesos administrativos,
El Plan Nacionsl de Educacidn Superior ha establqcido en los
,documentoa aprobados en ia XVIIf ¥ XX reuniones ordinariess de 1la
‘asamblea general de la ANUIES, la importancis que tiene la admi -
nistracién en las instituciones educativas, toda vez que crean la
‘infraestructura de apoyo a la vida académice, En este sentido, ae
conaidera que la administracién tiene relacidén directs con la rla
neacién del desarrollo de cada une de las instituciones, dada 1la
impnortancia de esta drea. )
Ia administracién educativa puede estar conasiderada en tres
planos A saber: el éentro escolar, la direccién central de asiste-
mas y los érganos intermedios de coordinacidn y enlace, son estos
planos 1o8 que la administracién debe analizar con objeto de ha-
cerlos mds funcionales y que cumplan con su cometido. Sin embargo .
cada uno de estos trabajos gque a su vez repércute en una 1nfiﬁi -
dad de actividades especificas, deben ser realizados por personal

" especializado, ya que 1s administracidn de la educacidn, aunque ~
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tiene algunos puntos de coincidencie eon lep administracién pibli-
ca y algunos en menor grado, tambiép con la administracidn de eme
presas, las carscteristicas particularés de las inatituciones edu
crtives condhcen‘neceeariamente a la exigencia de diseflar sis--

temas, técnicas y metodologias administretivas propias para ellas.

1. Arigmendi Rodr{guer, Roberto. Flaneactén y‘Adminiltrnciéh --
- Bdueativa. U.A.E.M., Wéxico, 1975. pp. 63-70.
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2., TA ORGANIZACION COMO BASE DE LA ADMIHISTRACION.2

1as instituciones de educacién superior han esteblecido sus
oreenizaciones en bese o lus oremisss derivadas de 1ss leyes or-
génices, o las disposiciones jur{dicas que las crean, las cuales
determinan también su condicidn, campo de influencia y posibili-

dades de desarrollo,

En virtud de lo anterior y considerando que ésta estructura
orginic~ formal no se adecia a los cambios producides por la dind
mice social, les instituciones han venido adecusndo sys organiza-
ciones, en forms improvisada, en respuesta a las necesidades me

diatse que se les presenten.

Con enracteristicas en su organizacidn, rigidas y obsoletsas,
se enfrentan & las demandas socialee produciéndo en lo interno -
crisis institucioneles y en lo externo insatisfaccidén de demandas

que orovoean conflictos en el contexto socio cultural,

De este forme les instituciones pdblices de educscién supe--
rior, princivalmente, han venido realizando esfuerzos enceminados
a obtener un mds coherente desarrollo administrstivo, obteniéndo-

se resultsdos alentadores en proyectos comot

~ - .Diapndsticos edministrstivos institucioneles en las universi-
dedes, con objeto de identificar y determinar la situscién ac
tuel orgdnica y funcional y adopter vias de solucién 2 los -

problemas o deficiencirss detectadas.
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- Reestructuraciones a sus organizaciones, acordes a las necesi

dades y contexto de cada institucidn,

-  En cade una de las instituciones que han 1levado a cabo Bu re
estructuracidén organizecional, se ha visto la necesidad, como
actividad complementaria, del andlisis y estudio de sus docu-
mentos normativos que conforman su marco juridico regulador;
para adecurrlos conforme &l contexto estructural de las mis--

mas.

- Asimismo, han realizado cursos y seminarios de caﬁacitacién.
con el fin de lograr ls participeciédn y avoyo de los funciona
rios universiterios en la consecucidn de los trebajos relacio
ngdos con €l mejor funcionamiento administrativo, asi como -
una scturlizacidén técnica-metodoldgica del personal operative

que labora en estas éreas.

ks conveniente resalter la importancia de realizar programas
de trabejo tendientes a adecusr los documenios normativos que per
miten que les instituciones conformen una organiracidén acorde con
1as formas de organizacidn y las distintes sctividades que contem
pla 1la vida universitaria, de acuerdo con sus propies definiciones,

" polftices y objetivos.

2. Arizmendi Rodriguesz, Roberto. Planeacidn y Administracién -
Educativa., U.A.E.M., México, 1975. pp. 75-77.
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1. ‘IMPORTANCIA Y/0 FINALIDAD DE CONTROL ESCOLAR.1

Ta administracién de los servicios escolares o de control es
colar, es el drea gue, dentro de la administracién educativa, re-
presenta la columna vertebrel en la operacidén de las sctividedes

acndémicas,

Se ha sefialado que la édministracién significa, en las insti
fucionea.de’aducaéién superibf. el apoyo para 1la realizacidn de-
sus funciones bdsicas gque son las académicas y administrativas,
Dentro de la administracidn, el dree de control escolar represen-
ta el apoyo mde significativo a las dreas acndémicas en términos
de oparaclonalidad} en ténto que existe una dépendencia directa
de esta con les tareas y funciones que le competen & la adminis--

trreidn de lon servicios escolnres.

la administracién y la orgenizacidn en las .instituciones de
educacidn superior han sido, en general, el vroducto de decisio-
nes acumuladas como respuesta a necesidrdes que requieren de solu )
¢ién inmediate. Se ha descuidrdo también le programacién de la ac
tiVidnd‘sdminiatratiVa, como elemento de racionalidud de tods 1la
inatitucién pare el 1ogro{ef1§iente de la activided académica.

Fl Plan Nacional de Educacién Superior, en sus lineamientos
generales para el verfodo 1981.1991, sefiala que se ha puetto poca
atencién en precisar el cempo espec{fico de funciones que le co=

rresponden 8l drea de administracién escolar, as{ como 1a elabo--
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rocién de modelos, técnices y procedimientos que agilicen 1los -
trdmites y superen los problemss a gue se enfrentun de manera co-
tidiana. Se reconoce, de esta menera, la situacién prevaleciente

en las dress de ad@inistracién de control ‘escolar y sefisla la im-
nortancia que debe prestdrsels, o efecto de que cumpla con su fun
cién de apoyo a ls realizacién de las funciones sustantivas de la

educacién suverior.

De entre 1o poco que en México ee ha ddcumentado sobrq el te -
ma, en los dltimos afios, podemos ‘sefilalar los libros que reunen
los tiabnjos preparados nara el Seminario Internacional Sobre Ad;

"ministrecidn Universitsria, organizado. nor la U.M.AK. (1979), el
Seminario Nacional sobtre Planeacidn y Administracién de la Educa-
i cidén Superior, organizado vor la Coordinacidén Naeional para la -
'Planeaci6n,dp la.Educacidén Superior (1980) y el Primer Encuentiro

Nacional mobre Administracién de Control Escolar organizado por -
1a Direccidn Genmeral de Educmcién Superior de la Secretsria de E-
ducacidén Piblice y la Universided Autdnoma del kstado de Wéxico ~
(1982}, ‘108 cumles, aunque representan ya una aportscién sl andli
sis de experienciass y lz bisqueda de directrices pera una mejor -
operacién de lae dreas de administracidén del control escolar én

las instituciones de educmcién superior, son todavia primeros es-
vfuerzoa que deberdn estimularse y promoverse a efecio de que pue-
da 1lleger a contarse en México con teorfa, modelos y sistemns 8-

cordes con 1as necesideden y csracteristices proniass de las insti
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tuciones educetivey del pais.

Visto 21 esquens elementsl de las iﬁﬂtitucionea de educacidn
suverior de ingreso, nermanencia y egreco de estudisntes, dentro
he la funcién docencis, la administracidén escoler atiende los tres
aspectos decde el punto de vistia de su adminictracidén y seguimien
to.. Sin embergo las funcicnes de investigecién y difusidn cultu-
ral, en tento que tieren repercusidn en los aspectos de desarru-. {
110 del curriculum, tienen tembién una relacidn y dependencia di- !
recta de 1s édminiatraciéﬁ escolar, aungue en forma menos signifi |

- cativa, - . : i

En 1o quefsfaﬁe al estudisnte, la administracidn escolsr de-
be buscar, como parte de su funcién, procesos mds dgiles de ing
cripeidn y admisién, asf como 1o concerniente a su permanencie, -
ayudando a un mejor desempeﬁd de sus cargas y reaponsabilidadeé
" . ncadémicas, hasta su egreso de la institucidn como profesional -
que emerge a la vide social ya con resnonsabilidsndes arofegionge-

les en la_produccién de bienes y servicios sociulmente necesarios.

Es imwortante resalter la necesidsd de establecer vies de di
fusidn que apoyen las vctiviépdes pronlas de lg administracién es
colar, Asimismo deberdn analizarse les diferentes vias psra la u-
tiltzaci&n de los recursos tecnoldgicon qué oueden facilitar el -
acopio, procesamiento y emisidn de informecién, asi como pera los

archivos histdricos con que debe contar la institucién.
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Un buen sisteme de administrecidn escolar resulte ser para .
1a institucidén e’ mejor soporte vars un adecusde desarrollo de las

funciones que tiene encomendadas.

1, Arizmendi Rodriguez, Roberto. Planeacién y Administracisn - -
Educativa. U.A.E.M., Wéxico, 1975. pp. 78-80.



25

Control Escoler se puede definir comot

"in sistema administrativo de apoyo y complemento al érga a~
cadémica, ya gue participa de la {ndole y naturaleza institucio-
nal a travéds de procedimientos de registro y control escolar".2

Su objetivo es controlar j registrar el historisl académico
de los alumnos para genersi la informscidn gue permitird normar
criterios académicos. tomar decisiones a la pleneacidén institucig
nal y brindar apoyo al estudiante,

Tiene como funcién genérica el coordinar, controlar y regis-
‘trar la trayectoria académica del alumno, desde su ingreso hasta
el egreso de le institucidn.

Tograda su concevtualizacién como sistema en constente inter
accién con las cinco Aress que conforman 2 las Inatituciones de -
Educacida Superiorsy legislativa, ejecutiva, staff o de asesoris,
sustentive y adjetiva, gue le proporcionan insumos y procesa mé-
diante procedimientos administrétivoa. restituye resultadoes a las
cinco que permiten retroalimenter pere cumplir con él obhjetivo -
del sistema de Control Escolar,

tomo ejemplos de incidencins en la organizacidn, dentro del
sintems de Control Escolar, pueden mencionarse: -

Ia aprobacién de reglamentos, ejecucidén de acuerdos de conse
jo, amesor{ss a procedimientos, certificaciones de documentos, Bg

leccidn de personal, etc. (Nbservar Bnexc 1).

2, Administracién de Control Escolar, U.A.E.M., WMéxico, 1882,
v, 9.
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2. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION ESCOTAR.

Se debe considerar que la definicidén de objetivos, para cual
guier institucidn, grupc o drea de trsbajo, es una de las ectivi-
dades mds invortantes, ya gue estos nos permitirdn entender con
clrridad cual es el papel que se desempefia dentro de una institu-

cidn, grupo o drea de trabajo.

Ta reflexién anterior, fué tomsda en cuenta y en principio
se analizb de qué  forma 1los objetivos de la sdministracidén esco
1sr podrian estar ligedos con los de 1a Universided, Este andli=
sis 1levd a a cﬁnclusién de que los objetivos deberfan ester li-

f=tos a la docencia,

Como consecuencim, fue mds fdcil desarroller nuestros objeti

vos, 105 curlea se vresentan a continuscidn:

I. Annyar a ls docenciam, ceptando, procesando, generando y res-
puerdendo 1z informacién necesarir con el fin de integrar los

archivos académico-escolares de la Universided.

II. Prectur los servicios adecurdos gue resulten de los procesos
acrdémico-escolares, vigilando que se cumnlan las disposicio
nes establecidss en los diferentes reglamentos, asi como las

nolitices fij«dae al respecto por 1la Universidsd.
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" IIT. Planear, organizar; dirigir, integrar y controlar las activi
dedes correspondientes a la administracién escolar de la Uni

versidad.,

IV.' Plenear, orgenizer y dirigir las sctividedes pera realizer -
lo8 procesos de admisidén y las investigaciones aque permitan
a la Universidad fijar pardmetros de seleccidn paurz asegurer

que sus aspirantes tengan éxito en sus estudios.



3+ ORGANOGRAMA  ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL

SURDIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS ESCOLARES

SUEDIRECCION DE
INFORMATICA

SUBDIRECCION
ACADEMICA

62
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4, FUNCINNES DE LA GUBDIRECCION DE
SERVICIOS ESCOTARES.

1as funciones que se realizan en la Subdireccidn son las si-

puienten:

‘Establecer las nolftices que deberédn normer algunas actividedes

de los nrocesos escolares.
Planear, dirigir, controlar e integrar los programas de la Uni=-
versided relacionados con la administracién escolar.

Vigilar, controlar y aplicar la observancie de los iéglamentos

‘escoleres de la Universided.

Planear, organizar, realizar y controlar los procecos eccolares
gue se realizan en las unidsdes académicas.

Planear. dirigir y controlar lss actividades para realizar 1los
procesos de admisidn.

Vigilar que se actualice el archivo de planes de estudio con -
1ns aprobeciones o modificaciones acordadas por la Junta de Co-
ordinacién Rscolar,

Analizar v registresr los documentos, con objeto de actualizar -
los archivos escolares. )

Desarroilar sonjuntamente con la Subdireccién Académica los exé
menes de admisién de la Universidad,

Carger celificaciones en el archivo de historia académica.
Realizar suditoriass periddices a los archivos escolares,
Elsboracién de constancias de estudios.

Analizar y registrar la documentacidn escolzr de admisién y egre
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80 que presentan los alumnos de la Universided.
- Informar & la comunided. universitaria acerca de los procesos es

colares que se realizan en la Universidad.



5e ORGANOGRAMA . DE PUESTOS DE
EA SUBDIRECCION DE - SERVICIOS ESCOLARES.

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS ESCOLARES

: ] _
I L 1 1

SECCION DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE
TRAMITACION ESCOLAR REGISTRO ESCOLAR RECISTRO ACADENICO SERVICIO SOCIAL
ENCARGADO DB ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGALO DE
AREA AREA AREA AREA
SECRETARIA SECRETARIA ARCHIVISTA SECRETARIA SECRETARIA
RECEPCIONISTA
MECANOGRAFA MECANOGRAFA
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CATALOGO

TITULO DEL PUESTO:-
Supdirector de Servicioe -
Escolares,

Jele de la Seccién de Re-
giastro Académico.

Jefe de la Seccién de Re-

gistro Escolar,

Jefe de 1a Seccién de Tra-
mitacién Eecolar.

Jefe de la Seccién de Ser-
vieio Social.

DE

PUESTOS,

CLAVE DEL PUESTO:

A2 RA

A2 RE

A2 TR

A2 88

33
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS.

DESCRIPCION DE PUESTO
GENERALES e

TITULO DEL PUESTO:
CLAVE DEL PUESTOs
NUMERO DE PLAZASt
UBICACION:

JEPE INVEDIATO?

SECCIONES QUE CONTROLA:

EMPLEADOS A SUS ORDENES:

- RELACIONES PERMANENTES CON:

Subdirector de Servicios Escolares,

Al SB

1

Edificio "A" Plants Baja.
Subdirector Genmeral.

Tramitacién Escolar.
Registro Eacolar.
Registro Académico.
Servicio Social,

Jefes de Seccién, Asistente del -
Subdirector, Secretarius, Archivig
ta, Recepcioniste, Mecandgrafas y
Auxiliares de Oficina.

=El personal que forma parte de la

Subdireccién de Servicios Escoleres,
pera tratar asuntos pronios de 1la

misma,



DESCRIPCION GENERICA1
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~Subdirector General, para mantener
lo informado del desarrollo de las
actividades de la Subdireccidn y
para recibir instrucciones e inter
cambio de ideas.

~Jefes de Secciones de la Subdirec-
eién de Servicios Escolares para -
intercambiar informacién.

=Profesores y alumnos de la'Inetitg
cidn, para informacién de trdmites
y servicios,.

~Subdirector Administrativo para --
trdmites administrativos y partici
pacidén en la Junta de Subdirectores

para atender aspectos generales,

Responsable ante el Subdirector General de la Institucién, -

de generar y actualizar los registros académico-escolares de la

Escuela,

apoyar a la docencia y & la comunidad estudiantil, pres-

téndo un servicio eficiente y vigilédndo que se cumplan las dispo-

siciones

as{ como

ectablecidas en los diferentes reglamentos al respecto,

las politicas internas de la Universided.
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PUNCIONES BASTCAS:

« Planear el crecimiento de la Subdireccién, de acuerdo a las ne-
cesidsdes de la Institucién,

~ Elaborar el presupuestc anual de la Subdireccién.'en base a los
programas de trebajo de la misma y presentdndolo a las auforidg
des correspondientes para su aprobacién.

= Establecer conjuntamente con las SQccioneé, con miembros o grue
pos de la Universidad, polfticas o programas de trabsjo que de-
ba imolementerse conjuntament;.

- Neterminar loc estudios estad{aticos necesarios para planear y
ejecutar los procesos de la Subdireceién.

- En combinacidén con los Jefes de Seccidn, planea y organiza los
nrocesos de la Subdireccién y de las Secciones, a fin de que se
cumplan los objetivos de cada Seccidn y por consiguiente los de
la Subdireceidn.

~ Conjuntemente con los Jefes de Seceidn, elabora calendsrios de
actividades semestrales y anuerles de la Subdireccidén, con obje=

to de organizarlas interna y externsmente.

= En cuanto a 1a estructura de 1a Subdireccidn:
Estudin y revisa constantemente la estructura de la Subdireccién

y determina en su cmaso0, amnlisciones o modificsciones que a su
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juicio ee requieran, poniéndolo a consideracidén de la Subdirec-

cidn General,

En cuanto a funcioness

Define ins funciones de cede Seceibén y de cnda uno de los pues-
tos que la conforman, vigiléndo su cumplimiento, y que no exis=
ta duplicidad de funciones, ni fugalde obligaciones, resolvien-
do en su onortunided las situaciones imprevistas,

En cusnto a obligaciones:

Ea responsable ante el Subdirector General, del logro de lo8 ob
jetivos de la Subdireccidng y a su vez se encarga de supervisar
que el veraonal bajo su mando cumnla con las obligaciones que le

fueren encomendadas,

En cuanto 8 jerarquiass
- Particiva en la definicidn y modificaciones a la estructura de=-
la Subdireceidén y vigile que en la prdctica, las jerarquias de

finidas no rebasen los limites establecidos.

En cuento a procedimientost

Participa en 12 eleboracién de manusles de procedimientos de los
procesos que se realizan en la Subdireccién, as{ como de vigilar
que Be cumplan en la practica y en la actualizacidn de los mis-
mos,

Genera y/o modifica los formetos que ayuden & la optimizacién
de las netividades, de acuerdo a las necesidades de trabajo.
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Elabora instructivos para los ﬁroceaoa de la Subdireccién, con-
juntamente con las secciones que la forma.

Participa en la elaboracién del folleto informativo de la Sub--
direccién en combinacidén con los Jefes de Seccidn.

En cusnto a cepacitacién:
Procura la superacién profesional del personal que forma parte
de la Subdireccién, sugiriéndo cursos adecuados a cada puesto,

BEn cuanto-a desarrollo:
Procura que el personal a su cargo desarrolle las hubilidades y
conocimientos necesarios para desempeflar sus actividades con mg

yor eficiencia,

En cuanto e delegacidns
Delega autnridad de ejecutar algunas funciones a los Jefes de -
Seccién y genera los medios necesarios pora mantener un control

adecusdo de cads Secciédn.

En curnto & decisionesa:
Toma lae decisiones generales que correspondan a la Subdireceién,
de acuerdo & las polfticas y lineamientos de la misma y otras ~

normas o reglamentos establecidos al respecto.
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- En cuanto a coordinscidng
Promueve en el personal que forme parte de la Subdireccidn, el
claro ontan@imiento de los objetivoe 'y funciones de cada Seccidn
v de la Subdireccidn en general,
Coordina lea actividedes internss de la Subdireccidén de Servie=
cios ﬁecolaraa y de ésta con otros brganos, pﬁestoe ¥y personas
de 1n Universidnd o0 ajenss a éata.
?ofma parte de la Junta de Coordinacidén Escolar, como represen-
tente del Plantel, & implementa y cuida que se lleven a la prdg
tica los acuerdos tomados en dicha Junta.

~ Ea cusnto 2 sunervisidn: i
" Supervies las actividsdes de ceda una de las secciones, psra -

que se lleven a cebo sin contratiempos.

Supervisa las actividedes de sus coleboradores por medio de con
trcles e informes as{ como personalmente, prra orientar, ajus--
tar, etc., dichas funciones ¢ mctividedes.

Vigila el cumplimiento de loa divarsos reglamentos gue murcen -
los lineamientos a seguir en las actividades de csda una de las
Secciones,

~ En cusnto a comunicacién:
Entablece y mantiens contacto con los dérganos, puestos y perso~
nas internos y externos que tienen relacién con la Subdireccién
y cuida que seam la comunicacidn mds adecuada para lograr los ob
Jetivos definidos.
Brinde asesorfa a la comunidad univeraitaria, respecto de los

diversos procesos escolares,
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Atiende a miembros de la comunided cuando as{ sea necesario.
Brinds asesor{a e las Subdirecciones pars la planeacidn de acti

vidades de tipo académico-escolsr.

Participa y aprueba la elaboracidén del calendario de actividades
de la Subdireceién é programas de la misma y establece los con.
troles necesarios para el correcto cumplimiento de los objeti~-

vos as{ como los ajustes correspondientes.

Participa en les reuniones semestrales y anuales de evaluacién

de las Secciones y de la Subdireccidn.

Pirme de autorizado los documentos escolares gue requieran su
aprobzcién.

Mantiene informado el Subdirector General, acerca del desarrollo
de 1as sactividadds de la Subdireccidén, as{ como de cualquier ang
malfia.

Presenta informes semestrales y anuales de lss actividudes desa

rrolledes por le Subdireccién,’

Bvelia los resultedos del programe semestral y anual de activi-
dades de cada Seccién y de la Subdireccidén, realizdndo los ajus

tes necesarios,

Evelia el rendimiento del personal que forma parte de la Subdi-
reccidn, '

Pirma de autorizsdo la documentscidn y la correspondencia oficial
de la Subdirsccién. ' '
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- Vigils que e cumplan lps polfticss internss, las disposiciones

de las Secciones y otres normas y reglamentos, durante el desa-
rrollo de les sctividades de la Subdireccidn.

~ Vigila que las modificaciones a los plsnes de estudio de la Ins

titucidn, arrobsdos por los drganos colegimdos, se registren en

los archivos respectivos,

ESPECIPICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS

EXFERIENCIA:

Licenciatura en cualquier drea, de

preferencia con estudios de pogt--

grado en Administracién.

Computacidn, adminisiracién en gene
ral e inglée (deseable lea, hable y
escriba).

2 afios en Administraéién Escolar -
(indispensable).

Relaciones mibliess,

¥ane jo de persongl.

Disefio y andlisis de sistemas admi
nistrativos.

Mane jo de grandes volumenes de in-
formaeidén y habilidsd psra coordi-

nar y supervisar,



DESCRIPCION DE PUESTO.
GENERALES

TITULO DEL PUESTO:

CLAVE DEL PUEST0
NUMERO DB PLAZAS!
UBICACION:

JEPE INWEDIATO:

AREAS QUE COMTROTAS

ENPLEADOS A SUS ORDENESt

RELACIONES PERMANENTES -
CON2
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Jefe de la Seccidn dekRegistro Acadé~

mico.
A2 RA
vl

Bdificio "A" Plania Baja.

Subdirector de Servicios Escolares,

a) frémites académico-escolares.
b) Registro de Historis Académica.

Bncergado de Area y Secretarim.

=Personal de la Subdireccién para as-

. pectos del funcionamiento de la mie-
ma.

~Direccién y Subdireccidn General para
recabar la sutorizacién en algunos do
cumentos escolares,

-Coordinadoree de Carrera, Secretarios
Académicos para trdmites sobre regis-
tros y planes de estudio.

=Alumnos y profesores para informes y
trémites que reamliza la Seccién,
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~Subdireccién Administrativa para la
ejecucidn y/o solicitud de trémites
o servicios administrativos,

~Direccién de Servicios Escolares pa
ra la Coordinacién de actividades -
con juntas,

~Subdireccién de Informdtica para la
actualizacidn de algunos registros
y archivos que se manejen en el de-
partemento.

-Editorial, para solicitar la genera
cién de los documentos que se requie
ran en el funcionamiento de la Sec-
cién,

DESCRIPCION GENERICAs

Reaponsable ante el Subdirector de Servicios Escolares, de -
actualizar los registros de los planes de estudio, equivalencias,
‘etc. aprobados por Direccidn ‘pcadémica, as{ como de reslizar 1los
trémites de expedicién de titulo profesional y todos los servicios
" que Be generen de lae actividades de su Seccidn y vigiler que se
cumpla lo establecido en los diferentes reglamentos § politicas =

al respecto,
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PUNCIONES BASICAS:

- Participar en la elsboracidn del calenderio de actividedes esco
lares del aemestre, ‘

- Elaborar el presupuesto anual de la Seccidn ¥ proponerlo a consi

: deracidn del Subdirector de Servicios Escolaria para su ajuste

y aprobacién.

- Establecer conjuntamente con las Secciones, las polfticas que -
se deban seguir en algunos procesos escolares,

- Definir en combinacién con cl'.Subdirector. las pol{iticas que nor
mardn las actividades de la Seccién.

= -Elaborer junto con el Subdirector los calendarios de actividades
semestrales y anuales, con el objeto de planear y orgenizdrvlae
actividades internes y externas de la Seccidn.

- Asietir y participar en las reuniones de trabajo que se efsctien
con grupof o alguna versona de la Inatitucidén a fin de definir
planes 0 programas de trabajo sobre actividades cogduntas.

= Elaborar conjuntamente con el personal de su Seccién y con el -
Subdirector, los instructivos mecesarios para difundir los proe
cedimientos de las actividades que se realizan en la Seccién,

- Participar en la elaboracidén del f'dlleto informativd de 1la Sub-
direceidn.
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generar y/0 modificer los formatos que ayuden a le optimizacién
de las actividades de la Seccién, de acuerdo a sus necesidades.,
Promover y organizar reuniones de trabajo con midmbros o grupos
de la Universidad. '

Procurer la superacién y el desarrollo del personal de la Seccidn.

Colaborer en la ejecucidn de algunos procesos escolares,
Atender a profesores y alumnos gue solicitan informecién o éclg
raciones sobre los trémites que se realizan en la Seccién,
Minejar'y controlar el archivo de historia_académica.

Efuciuar la reviaién de estudios y aupervisar los trédmites para

"1a expedicién del T{tulo Profesional de los egresados de la Ins

titueidn,
Brindar asesor{a respecto a loe diversos procesos escolares.
pirigir y supervisar 1ss actividades de la Seccidn para que se

realicen sin contratiempos.,

Generar y vigiler la comunicecidén e informacidn necesarias para
hantoner actiualizado el archivo de planes de estudio, segﬁh los
acuerdos de los Srganoe colegiedos.

Verificar la carga de los resultados de las evaluaciones globa-
les y de recuperacién en los registros de historia académica.
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Su;cribir ia eorrespondencia que genera la Seccién,

Rubricar la documentacién con informacidn generéda por la Sec¢=
cién, ) ‘ /

Asignar y controlar las claves de las Unidades de Ensefianza A~
pfendizaje que conforman los planes de estudio.

Vigilar el cumplimiento de las diferentes normas y reglementos
que seilalan los lineamientos que deban observarse en las actiil
dades acedémico-escolares.

Revisar y rubricar los trémites de revalidscién ¥y acreditacidn
de estudios.

Elaborar reportes, eutadisticég e informes de las actividedes -
desarrolladas en la Seccién.

FMantener informado al Subdirector acerca de las ectividades que
se 1levan a cabo en la Seccidn, as{ como de lae irregularidades,
Participar en la evaluacién de los programas semestrales y anug
‘les de lae actividades de la Subdireccién y las Secciones que
1la componen,

Eveluer el rendimiento del personal de la Seccién.

Vigilar el cumolimiento‘do las disposiciones de la Subdireceidn,
durente los procesos que se 1leven a c¢abo en la Seccién.
Evaluar semestiralmente, jurto con las Secciones, algunos proce-
sos eacolares del perfodo anterior, a fin de ajustar y corregir

anomalfss en los procesos siguientes,
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ESPECIPICACION DEL PUESTO.

ESCOLARIDADs Itcenciatura en alguna rama de las -
Ciencias Sociales o que cubra los co~

nocimientos requeridos para el puesto,

CONOCIMIENTOS EN: Sistemas y computacién. Estedfsticas
y métodos numérices,

EXPERIENCIA3 En el manejo de personal, en relacio-
nee piblicas, en manejo de grandes vo
limenes de informacidn mecanizada,



DESCRIPCION DE PUESTO.
GENERALES:

TITULO MET PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:
NUMERO DE PLAZAS:
UBICACION:

JEPE INMBEDIATO:

AREAS QTE CONTROTA:

ENPLEANOS A SUS ORDENES:

RELACIONES CON:
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Jefe de la Seccién de Registro Esco-

ler.

A2 RB

1

Bdificio "A® Planta Baja.
Subdirector de Servicios Escolares.

a) ﬁcgistro de Informacién Escolar.

b) Archivo.

Encergado de drea, Secretsria, Archi-

vista y Mecanégrafa.

~Peraona) de la Subdireccién de Servi-
cios BEscolares, para asuntos propios
de la misma.

~Subdirectores de las Divisiones y per
'sonnl académico, para informes y ob=
tencién de datos para su procesamien-
to en 1la Seccién.

-Subdireccién de Informdtice, para co-
ordinar ectividades en conjunto, 80--
bre los registros escolares,
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~Alumnos, para informecién,

-Direccidn de Servicios Escolares, pa-
ra aspectos vropios de las actividades
coordinadas, '

-Personas que requieran alguna informa
cién de la Seccién.

DESCRIPCION GENERICA:

Es el reaponsable ante el Subdirector de Servicioes Escolares,
de la creaciédn, ﬁctualizacién y control de los registros escola-
res; as{ como de recabér la informacidn necesaris pera la genera-
cién de los archivos que se utilizardn en algunos procesos escola

res, para o cual procesa y depura dicha informacién.

De 1la misme manera es el responsable de los servicios gue -
precta la Seccién, basados en las sctividedes anteriores, vigildn
Qo que se cumpla con las dieposiciones y noliticss existentes al

respecto.

PURCIONES BASICASt

- Asistir a reunionea de trabajo con miembros o grupos de les Uni-
versided, a fin de definir polfticas y programas de trabajo con

Jjuntas.
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Partiéipar en la planeacidn, orgenizacién y ejecucidén de algunos
procesos escolares.

Elaborer el presupuesto anual de la Seccidén y someterlo a la -
consideracidn del Subdirector.

Esteblecer conjuntamente con el Subdirector, las politicas y 1£
neamientos que normardn el funcionamiento de le Seccidn.
Elaborar en coordinacién con la Subdireccién, loe calendarios -

de actividedes semestrgles y anuales de la Seccidn.

Elaborar conjuntsmente con el Subdirector, los instructivos que
informen sobre las actividades de la Seceién.

Participer en la elaboracidén del folleto informativo de la Sub-
direccién.

fenerar y/o modificar los formatos que ayuden & la optimizacién
del funcionamiento de la Seccién.

‘Procurar la superacién profesional y el desarrollo del personal
de la Seccidn.
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Atender é profesores y alumnos que soliciten informscién o aclg
racidn sobre alguna de las actividades, procesos o trémites que
se llevan m cabo en la Seeccién.
Obtener.'prbcesar ¥y controlar la informascién neceseria para el
buen funcionamiento de las actividedes de la Seeccién,
Generar y enviar a las Secciones los formatos para la elabora--
cién de proyectos de horarioj reeitirlos, revisarlos y contro-
larlos, .
Actualizar los archivos mecanizados {histérico de datos, de ho-
rarios y otros) que corresponde a la Seccidn.

Suﬁervisar las actividades que se realizan en la Seccidn, vigi=-
, lando el cumplimiento de las politicas internas, normes y regla

mentoa que puedan regular dichas actividades.

Revisar y depurar la documentacién que se recibe y se genera en
la Seccién.

Generar los controles de cupos para los procesos de reinscrip--
cidn,

Rubricar las constancias que contengan informacién relacionada

con loa registros que maneja la Seccidn.

Suseribir la documentacidn escolar que requiera de su autoriza-
eién.

Flaborar estadisticas, reportes e informes de las actividades -

realizadas en su Seccidn,
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; - Recabar las autorizaciones necesarias para que se lleven a cabo

algunas actividades de la Seccidn.

~ participar en la evaluacién de los programas semestrales y anua
lea de actividades de la Seceidn y d¢ la Subdireccidn, a fin de
realizar los ajustes necesarios,

~ Mantener informedo al Subdirector acerca de 1as actividades de’
la Seccién, asf{ como de cualquier irregularidsd.

~ Evaluar el rendimiento del personal de su Seccibn.

-~ Reunirase semestralmente con el personal dé las Secciones, a fin

. de evaluar algunos procesos escolares del semeatre anterior.

fSPEGIFICACIQHES DEL PUESTO:

ESCOTLARIDADs Licenciatura en alguna rame de las -~
Ciencias Sociales, § que cubra los 09

nocimienton requeridos para el puesto.

CONOCIMIENTOS ¢ En sistepes y computacidn,.
En estadfstica y métodos numéricos.

EXPERIENCIAS En manejo de personal,
En relaciones piblicas,
En manejo de grandes volimenes de in~
formacién mecanizada.
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DESCRIPCION DE PUESTO.

GENERALES.

TITULO NEL PUESTO: Jefe de 1a Seceién de Tramitacién -
Escolar.

OLAVE DEL PUESTO: . A TE

YBICACION: Eaificio WA" Planta Baja.

JBPE INMEDIATOS Subdirector de Servicios Escolares.

“HEAS NUE CONTROLA: a)Area de Servicios,

_b)Agéa de Informes.

EMPLEADOS A SUS ORDE~
NES: Encargado de drea, Secretsria, Recep
cioniete y Mecanégrafa.

RETLACIONES PERMANENTES
CONt ~Personal de la Subdireccidn, para ag
tividades propias de la misma,
-Subdirecqién Académica y Coordinado-
res, pera informacidén y estudios de
crecimiento de la Institucién, distri
bucién de aulas y otros.
-Subdirector Académico, Coordinadores
de Carrera, profesores para informa=-
oidén, intercambio de ideas y trimites

escolares,
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~-Subdireccién Administrativa pesra soli
citar servicios y trémites administra
tivos, '

-Subdireccién de Informética, para pro
ceso de informacidn.

~Direccidén de Servicios Escolares, pa-
ra coordinar actividades conjuntas,
=0tras Subdirecciones, para coordinar
sctividades ¢ intercambiar ideas e in
formacidn. ‘

-Aluhnos. para su atencién en los pro-

cesos y trémites escolares.

DISCRIPCION GBNERICA:

Responsable ante ¢l Subdirector de Servicios gscolarss de ejs
_ecutar seficientemente los procesos académico-escoleres, as{ como =
de .pbylr a 1as Secciones de Registro Acedénico y Escolar, vigl -
k lando el cumplimiento de 1o eastablecido en 1os Teglanentos yvpoli
ticas definidas al ronpoéto.
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PUNCIONES BASICAS:?

- Solicitar la documentacién necesaria pera llever a cabo 108 pro

cesos oaéolarce, a las dependencias correspondientes.

Participar el 1la elaboracién del calendario de actividades esco

lares de la Subdireccidn cada semestre.

= Planear conjuntamente oon la Subdiroécién. 1a ejecueién y control
de algunos procesos escolares,

~ Asistir & reuniones de trabajo con miembros o grupos de 1la Ins- ;
%;tuci6n. con el fin de definir politicas o programas de traba- ;

jo para realizar actividades conjuntas, i
- Rlaborar el presupuesto anual deé la Seccidén y pomerlo a conside ' :
racién y aprobacién en su caso, del Subdirector de Servicios Es .

colaces. .

- Establecer conjuntemente con las Seceiones, las politicas que -
deba implementer 1a Subdireccién en los procesos escolares. . E

~ Ratablecer conjuntamente con la Subdireccién, las politicas que
‘normexén ¢1 funcionamiento de la Seccién.

- Bn combinacién con la Subdireccién; elebora loa calendarioe de
actividades loaiatrnlea ¥y anuales, con el objeto de planear y
organizar las actividades internas y externns de la Seccién.

« Organizar reuniones de trabajo enfocadas al 4drea de trabajo de
1a Seccidn, con miemdros de la Universidad,
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Elaborar los instructivos correspondientes a 108 procesos o ac-
tividades que me realizan en la Seccién. ‘
Mantaner el stock del equipo y material necesario para llevar a
cabo los procesos escolares. ' .

Participar en la elaboracién del folleto informativo de la Sub-
direccién.

Generar y/o modificar loa formatos que considere que ayudan a
la optimizacién de las actividades de la Seccién.

Elaborar y¥/0 modificar, conjuntamente con- 1a Subdireccién, los
. instructivos de inecripctén, reinscripecién.

biseﬂar y/o modificar en combinuci6n con la Seccidn de Régietro
Racolar, los formatos necesarios requeridos para los proceéoa -
de admisién, inscripeidn, reinseripeién, altes y bajas, etc.

. Seleccionar y capacitar al pnr.onal que colabora con la Subdirec

¢ién en la realizacién de _algunos procesos escolares,

- Procurar la luporncidn profesional y el desarrollo del perogonal
que forma pérto de la’ Seccién. :

Difundir la informacién sobre las actividedes que se realizan en
la Subdireceién. ' o '
Participar en la ejecucién de os procesos escolares de la Sub-
direccidn. '
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Atender a alumnos, proféaoqu o cualguier persona que requiera
informacién sobre las actividades que se realizan en la Subdi~
‘receilén y/o .apeetos.ganorulis de 1a Secoién y de la Universi-
dad.

Proporcionar asesoria respecto m los diversos procesos escolares,
Superviear las actividades de la Seccién para que se realicen
sin contratiempos.

Suscribir la correspondencia de la Seccidn.
Rubricar los documentos oficiales que asi lo requieran,
' Elaborar lo8 reportes, estadisticas e informes correspondientes
a las actividades realizadas en la Seccidn, )
."Vigilar el cumpliriiento de las diversas politicas y reglamentos
que delimitan las actividades & seguir en el funcionamiento de
" 1a Seccidn,
Participar en 1la reunién de evaluacidn de loe progreman semes -
trales y anuales de las actividades de cada Seccién y de la Sud
direceidn.ra,tin de realigar los ajustes neceearios.
Evaluar el rendimiento del personsl de la Seccidnm,
Evaluar conjuntamente con las demds Secciones, algunos de 1os =
procesos escolsres llevedon a cabo durante el semestre anteriér.
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ESPECIPICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDADs ﬁiconoiaturﬁ en cualquier drea, de -
preferencia en'el drea de Sociales,

CONOCIMIZNTOS EN3 Computacién (éoaeahle domine un len-
guaje).

EXPERIENCIAS Bn manejo de peraonal, minimo un afio.

Un afio en relaciones miblicas.



DESCRIPCION DE PUESTO.

GENERALES:

TITULO DEL PUESTO:
CLAVE DEL PUESTOs
NUMERO DE PLAZASt
UBICACION:

JERE INMEDIATOT

AREAS OUE CONTROLA:

" EMPLEADOS A SUS ORDENES:

* RELACIONES PERMANENTES CONg

DESCRIPCION GENERICA$
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Jefe de la Seccién de Servicio Social.
A2 88

1

Edificio "An Planta Baja.

Subdirector de Servicios Lscolares.

a) Area de Servicio Social,
b) Area de Bolsa de Trabajo.

Rneargado de Area y Secretaria,

-Personal de la Subdireccidn, para -
agpectos propios de la misma.

-Ooordtﬁadores de drea, para elaborar
proyectos y actividades del.Seivicio
Social y la Bolsa de Trabajo.

~Alumnos que solicitan o tramitan su
Servicio Social.

Be el responsable de eatablecer y mantener los contactos ne-

cesarios para el buen funcionsmiento del Servicio Social as{ como

‘la Bolsa de Trabajo, generando los proyectos. con instituciones ex’
ternas u drganos internos de la Universidad, v;glléndo que se cum
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pla lo establecido en los diferentes reglamentos al respecto.

" PUNCIONES BASICAS:

= Elaborar el presupuesto anual de la Seccién y ponsrlo a consi-
dera¢ién del Subdirector de Servicios Escolares.

= Eatructurar y definir conjuntamente con los Coordinadores de Ca
rrera, planes y programas periddicos de Proyectos de Prestacidén
de Servicio Soecial.

« Participar en reuniones de trabajo con miembros o grupos de la
Universidud, a fin de definir polfticas o programss en conjunto.

~ Establecer junto con el Subdirector las volfticas que normardn
el funcionamiento de¢ la Seccién.

= Elaborar conjuntamente con la Subdireccién, los calendarios y -
progranas de actividades.

- Elaborar junto con su personal, 1los instructivos necesarios pera

" los trimites o procesos que se realizan en la Seccién.

- Estnblecer y mantener los contectos internos y externos que par
tieipen on 6l desarrollo de las actividedes del Servicio So- =
cial y la Bolsa de Trabajo. '

- Participer en 1la elaboracién del folleto informativo de la Sube
direccidn.

- Generar y/o modificer los formatos que ayuden a la optimizacién
dc.lag actividedes, de acuerdo a sus necesidades.
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Procurar 1a capacitacién y desarrollo del personal de la Seccidn.

Coordinar el funcionamiento de la Bolsa de Trabajo.

Proporcionar informes sobre los trdmites de la Seccién, ocuando
le- sean requeridos, '

Pormular y/o revisay convenios de presentacién de Servicio Social
Yy servicios de la Bolea de Trabajo.

rantener informado al Subdirector acerca del desarrollo de las
actividades de la Seccién, asf como de cuslquier anomalia que -
se presente, )

Suscribir la correspondencia y documentos oficisles de la Sec-
. eién.

Elaborar loes reportes o informes periédicos de las actividades
que realiza la Seccidén y avelarlos. con su firma.

Participar en la evaluacién de los progrsmas semestrales y anua
les de la Seccidén y la Subdireccién,

Bvaluar el rendimiento del ;eraonal & Bu cargo,

Supervisar y controlar lie actividades que se 1levan a cabo en
la Seccién. ’ .
Vigilar el cumplimiento de laes divérnas normas y reglamentos =
qué sefialan loc lineamientos a seguir en las actividades de 1la
Seccidn. '
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ESPECIPICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: : Licenciatura en algune rama de Ciencias
Sociales, '

CONOCIMIENTOS RN: Problemas Sociales y Econdmicos de M!
xico, en Derscho Elementel y en Redac
eién. ‘

Inglés suficiente para habler, leer y
escribir, '

BXPERYEMCIA: k Deseable.



63

SECCION DE REGISTRO ACADEMICO.

1) OBJETIVOS:

Apoyar a 1la Docencia en el Registiro de Planes y Prograsas de
" Bstudio de Licenciaturs, as{ como de las oalificaciones que se
obtengan en dichoe estudios.

Regiétrar oportunamente cuerlquier trdmite que afecte la his-
toria académice de los alumnos y tramitar la documentecién esco-
lar, relacionada con ésta.

Prestur un servicio eficiente, vigilando que se cumpla lo -
.eatablecido en 1los reglementos o politicas de la Universidad,
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2) PUNCIONES DE T.A SECCION DE REGISTRO ACADEMICO.

organizar y asistir a reuniones de trabajo con miembros o grupos
de la Universided, con ¢l fin de definir pol{tidas o programas
de trabajo prra realizar actividades conjuntas.

Colaborar en la ejecucién de -lguuoi proossos escolares, de acuer
do a 1a descripcidn de nctividadpn de cada proceso.

Vigiler y genersr la comunielétén necesaria para ﬁuo se mantenga
actualigzado el srchivo de planes d¢ estudio, de acuerdo a 1o a-
probado por los 6rgunoa'eologiado- de la Universidad.

Recepcién j control de las actas de evaluacidn global y de recu

peracidn,

oeneraeidn y actualiracién del archivo de actas de evaluacién -
global y de recuperacién.

Vigilar que los resultados de las evaluaciones sean cargades a
los registros de historia académica de la Seccidn, sin contra -

tiempos.

Atender a profesores y alumnos de la Institucién, que soliciten
slguna informmcién o acle:acién, relacionsda con las activida -
des que se realizan en la Secciédn.

fieneracién de la informacién necesaria para que 1las ectividades
~ de 1a Seccién ee realicen ain contratiemvon.
Depurar 1a informecién que resulte de elgunos procesos escola -

Tes,
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Elaborar las actas adicionales o de modificacién que resulten -
de cada proceso de evaluacién.

Envier la informacién que resulte de las actividades que se rea
lizan en 1la Seccidén, a los érganos internos o externcs corres--
pondientea,

Elaborar constancims que contengan informacién relacionada eon
lon registros que maneja la Seocidn.

Pirmar alguna documentacién escolar, que requiers su autorize--
cidn.

Mane jer el archivo de planes_de eutudio,

Elaborar conjuntsments con la Subdircccién. los instructives re
lacionadoa con las actividades que se.remlizan en la Saccidn.

Heoabar las autorizaciones necesarias para que se puedan reali=

zar algunas actividades de la Secciénm.

Informar a 1es personas que realicen algin trdmite en la Sec-
oién, del resultado de dicho trimite.

Participar en 1la elaboracién del .folleto informativo de la Sub-
direceisdn,

Mane jo de) archivo de historia ecadémica de 1a Secciédn.

Vigilar el éumplimionto de los diferentes reglementos y pol{ti-
ces que loﬂalen los lineemientos a eeguir en las netividadon a-

eademico—eaco)ares. ‘

Realizar los trémites para la expedicién del t{tulo protesionai.

i
i
i
i
i
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Reslizar 10 trimites relacionsdos con las revalidaciones,

Realiser los trdmites relacionados con las acreditsciones,

.nlbmol&\ de lol‘utud‘icm estadisticos correspondientes a las

sctividndes que se realizan en le Seccién,
llqborie“n del presupussto amml de 1 Seceidn.

Betedlecer conjuntamente con las Secciones, las polfticas que -
se deban seguir en -lmu‘ Proceses escolares.

Brinder asesoria respecto a loi diversce Procesos escolares.

Mantener informado sl &lbdiﬂd_tor 4e las actividades de la Sec-
cién, ss{ como de cualquier unonl(n.

?roqontlr un informe mensual de las actividodes desarrollades -
por 1a Seceién, ’

_ Presentar un informe anual de las actividades ‘desarrolladas por

1a Secotédn.

Participar en la reunién de evalumcién de los programas semes.-
trales y anusles de actividades de cada seccidn, para realizer

loa ajuates necesarios,
Eveluar ol rendimiento del ponoml de 1a Seccidn.

Generar y/o modificar los formatos que ayuden & la optimizacidn
do sus ucttvundn de acuerdo & sus necesidades,

Esteblecer conjuntamente con la Subdireccién las pol!tieaa que
normsrdn las actividedes de 1la Seccién.
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- Vigilar o cumplimiento de las disposiciones de 1la Subdirec -
eidn, durante 1los procesos que se llevan a csbo en la Seccidn.

- Procurar 1a superacién profesionsl del personal de 1la Ssceién.

~ Reunién semestral con las Secciones para evalusr algunos pro-
ce8os ¢s0olares del Semestrs anterior.

- mpin:ur ¥ controlar les aatividades de le Heccién pere que -

éstas se realicen sim contratiempos.

= Elaborar conjuntamente coa 1a 3ubdirsccida, los calendarios ds
actividades memestrales y uiuuln.' con el abjeto de planear y
organizar las actividades intarnas y externss de la Seccidn.
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SECCION DE REGISTRO ESCOLAR

1) OBJETIVOS:

Reunir, controler y registrar la informacién necesaria para
que se desarrollen normalmente las actividades docentes de 1la
Inatitucidn,

Actualizer los Registros Escolrres de los alumnos, con la in

formacidn que se genera semestrsimente en los diferentes procesos

escolares,

Prestar un servicio eficiente vigilando que ee cumpla lo es-
tablecido en los reglamentos o polf{ticas de la Universidad.
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2) FUNCIONES DE LA SECCION DB REGISTRO ESCOLAR:

organiilr y asistir & reuniones de trabajo con miembros o gru-
vos de la Universidad, con el fin de definir polfticas o progra
mas de trebajo para realizar actividedes conjuntas.,

Colaborar en la ejecucidn de algunos procesos escolares.

Solicitar, recibir y controlar la informacién necesaria para la
generacién y actualizmcién de los archivos de cursos del semes-
tre, sinodales de evaluaciones globales y/o de recuperacién.

Enviar le informacién que resulte de las actividsdes que se rea
lizan en la Seccidn, a las dependencine correspondientes.

Controlar loa cupos de los grupos durante el proceso de 1ndorig
ci6n._'

Actualizar los archivos histdricos de la Subdirececién, que perte

nezcan a la Seccién.

Recepcidn, revisidén y depurscidn de los diagndésticos que resul-
ten, de 1la creacién y/o actualizacidn de los siguientes archi-
voss :

) General de alumnos,

b) Cursos del semestre.

o) Inscritos,

d) Sinodales de evaluaciones globales y/o de recuperacién,
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Gtenerar loe controles de cupo para el procesc de reinscripeién.

Solicitar, recibir y controlar los reportes generados del hcgig
tro Racolar de 1la Subdireccidn,

Atender a profesores y alumnoa de la Institucién, que soliciten
alguna informacidén o aclaracidn. relacionada con las actividades
que ©¢ realizan en 1a Seceién.

Elaborar constencias que contengun informscién relacionada con.
los registron que maneja la Secoidn, '

Pirmor alguna documentacién eacolar que roquiorn su autorl:l— -
cidn,

!laborsr los estudios estadisticos eorreupondibntoq a las acti~
vidades que se realizan en la Seceién.

Informar e las personas que realicen algin trdmite en la Secoidn,

del resultado del mismo.
Controlar y actuslizar el archivo eacolar de la Subidireccién,

Rlaborar junto con la Subdireceién, los instructivos relaciona~
dos con las actividedes que se realizan en la Seccidn.

Recabar las autorizaciones necesarias para que se puedan reali-

zaf'nlgunas actividedes de la Seccidn.

Participar en 1la elaboracidén del folleto informativo de la Sub-
direceidn,
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Vigilar el cumplimiento de los diferentes reglamentos que sefia-

len los lineamientos a seguir en las actividades académico-escg

lares,

Participar en la reunién de evaluacidn de los programas semes-

trales y anuales de actividades de cada Seccidn y de la Subdirec

cién, para realizar los ajustes necesarios.

Betablecer conjuntamente con las Secciones, las voliticas que -
se¢ deberdn seguir en algunos procesos escolares.

Elaborar el presupuesto anual de 1a Seccién.

Brindar asesori{a respecto a las diversas actividudes que reali-

ra la Seccidn,

Mantener informado al Subdirector, de las actividades de la Sec

c¢ién, as{ como de cualquier anomalia.

Presentar un informe mensurl de las actividades desarrollades -

"por la Seceidn,

Presentar un informe anual de las actividades deearrolledas por

1a Seccidn.
Evaluar 1 rendimiento del personal de la Seccidn.

Generar y/o mod;ficar los fofmatos que ayuden a la optimizacidn
de pus actividedes de scuerdo a 1las necesidzdes de la Seccidn,

Eptablecor conjuntamente con la Subdireccidn, las politicas que:

normarédn las actividades de le Seccién.



72

Vigilar ¢l cumplimiento de las politicas de la Secciédn.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones, durante las acti-
videdes que se llevan a cabo en la Seccidn.

Procurar la superacién piofasional del personal de la Seccidn,

Evaluar junto con las Secciones, algunos procesos escolares del
semeotre nnterior, en le reunidn semestral,

Supervisar y controlar les sctividades de la Seccidn, para que

éntaz 8¢ remlicen sin contratiempos.

Elaborar conjuntamenfe con 1aisubdirecc16n de Servicios. Eacolae=-
res, los calendarios dc'aetiviﬂsdes semestreales y anualev, con
el objeto de planear y organiser las actividades internas y ex-

ternas de la Seccién.
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SECCION DE TRAMITACION ESCOLAR

1) OBJETIVOS? .
Apoyar a las secciones de la Subdireccién de Servicios Esco-
lares informando a la comunidad, de las fechas y trémites para -

realizar los proéesoa encolares,

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

sjecucidén de los procesos escolares de su competencim.

Prestar un servicio eficiente, vigilando que se cumpla lo es

tablecido en los reglamentos o politicas de la Universidad.
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2) PUNCIONES DE LA SECCION DE TRAMITACION ESCOTAR:

Organizar y asistir a reuniones de trabajo con miembros o 5rﬁpqs
de la Universidad, con el fin de definir politicas o programas

de trabajo pera realizar actividedes conjuntas.

Difundir la Informacién sobre lae actividades que se realizan en
la Subdireccién,

RJecutar los procesos escoleres de la Subdireccidn.

Cuidar de qﬁo se mantenga un stock del equipo y material nncaag

rio para llevar a cabo los précenos escolares.

Elaborar loa instructivos corresepondientes a los procesos

o actividades que se realizan en la Seccién.

Contratar y capacitar personal que colabora con la Subdireccién

on la realizacidén de algunos procesos escolares.

Enviar la informacién que resulte de los procesos escolares que

8¢ ronlizan en la Seccidn, a las dependencias correapondientea{

Atender a alumnos o cualguier persona que requiera informaeién
sobrs las actividades que se realizan en la Subdireccién y as=-
poectos generalea de la Institucién,

Solicitar la documentacidn escolar necesaria, e las dependencias
correspondientes,

Distribuir 1la documentacién escolar entre alumnos y profesores.
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Depurar la informacién que resulte de algunos procesos eacola-

res.

Elaborar los estudios estadisticos correspondientes e las acti-

vidades que Be realizan en la Seccidn.

Planaar y organizar conjuntamente con la Subdireccién la ejecu-

eién de algunos procesos escolarss.

Participar en la elaboracién del Calendario de Actividades se-

mestrales de la Subdireccidn.

Participar en la elaboracién del folleto informativo de la Sub-
direccidn,

Controla®® 1los espacios de la Subdireccidn, para la publicqcién
del material informativo,

Crear y actualizar un archivo que contenga las estad{sticas e -
informacién de los procesos realizados en la Seccidn.

Informer a las personag que realicen algin trdmite en la Seccidn,

del resultado del mismo.
Elaborar el presunuesto anual de la Seccidn,

Establecer conjuntamente con lae demds Secciones, las politicas
que deba implementer la Subdireccién, en los procesos escolares.

‘V1g11ar el cuhplimiento de los diversos reglamentos gue seiialan
loe lineamientos a eeguir en las actividades de 1a Seccién.

Pirmer de autorizado algunos documentos escolares que requieran

de su aprobacién.
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Brindar asesoria respecto a los diversos procesos escolares.

Mantener informado al Subdirector, acerca de las actividades de

la Seceidn, as{ como de cualquier anomalia.

Presentar un informe mensual de las actividades desarrolladas -

por la Seccidn,

Participar en la reunién de evaluacién de los programas semesira
les y anuales de actividades de cada Seccién y de 1la Subdirec--

cidn, para realizar los ajustes necesarios.
Evaluar el rendimiento del personal de la Seccidn,

Generar y/o modificar los formatos que ayuden a la optimizacién
de sus actividades, de acuerdo a Bus necesidades,

Establecer conjuntamente con la Subdirececién, 1as polfticas que

normarédn la Seccidn.
Vigilar el cumplimiento de las polfticas de 1la Seccidn.
Procurar la superacién profesional del personal de la Seccién.

Reunidn semestral con las Secciones, para evaluar algunos proce

808 escolares del semestre anterior.

Supervisar y controlar las actividades de 1a Seccién, para que

éatas se realicen sinlcontratiempos.

Blaborar conjuntamente con la Subdireccién, loe calendarios de
actividades semestrales y anuales con objeto de planear y orga-

nizar las actividedes internas y externas de la Seccién,
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SECCION DE SERVICIO SOCIAL

1) OBJETIVOS:

Degarrollar proyectos de prestacién de Servicio Social y Bol
sa de trebajo, conjuntamente con las Coordinaciones de (Oarreras.

Prestar un servicio eficiente, vigilando que se cumpla lo

establecido en loo reglamentos o politicas de la Universidad,
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2) PUNCIONES DE LA SECCION DE SERVICIO S0CIALs

Registrar los proysctos de Servicio Social externos e internos,
Registrar y trgmitar el Servicio Social de los alumnos,

Expedir cartas de terminacidén del Servicio Social,

Registrar y controlar las ofertas de plazas para la integracidn
de le Bolsa de Trabajo. ' '

Informor & las personas que realicen algin trdmite en la Seccién
del resultado del mismo. '

Eetablecer y mantener los contactos externocs que puedan ayudar
- 81 mejor desarrollo del Servicio Social y le Bolsz de Trabajo,
de la Institucién.

Betructurar programas de prestacién del Servicio Social, conjug

tamente con las Coordinaciones de cada Carrera & Area,

Asistir a reuniones de trabajo con miembros o grupos de la Uni-
versidad, con el fin de definir politices o programas de traba-
Jo pars realizar actividades conjuntas,

Atender a profesores y alumnos de la Institucidn, gue soliciten
alguna informacién o aclaracidn, relacionade con las actividades
que se realizan en la Seccién,

Elaborer los instructivos correspondientes a los procesos o ac— -

tividades que se realizan en la Seceién.
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-Elaborar constancias que contengan informacién relacionada con

1los registros que maneja la Seccién.

Pirmer alguna documentacién escolar gue fequiera su autorizae -

cidn,

Elaborar los estudios estadisticos correspondientes a las acti-

vidades que se replizan en 1a Seccidn.

Participar en la elsboracién del folleto informativo de la Sub-

direccién,
Flaborar el vresupuesto anuel de la Seccién.

Vigiler el cumplimiento de los diversos reglementos gue seflalan
los lineamientos a seguir en las actividedes de la Seccidn,

Fantener informado al Subdirector de las mctividades de la Sec-

cidn, aai como de cuslquier anomalia.

3 Presentar un 1nforme mensual de las sctividedes desarrollades - !

por la Seccién,

Presentsr un infTorme snual de las actividades desarrolladas por

la Seccidn.

Participar en la reunidn de evaluacién de los programes semestra
les y anuales de actividades de cada Seccidn y de la Subdireccién

para realizar los ajustes necesarios.
Evaluar el rendimiento del personal de la Seccién,

fenerar y/o modificsr los formatos que ayuden a la optimizacién -
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de sue actividedes, de acuerdo a sus necesidades.,

Establecer conjuntamente con la Subdireccidn, las politicams que
normardn la Sececién,

vigiler el cumplimiento de las polfticas de la Seccidn.
Procurar la capacitacidén del personal de la Seccidn.

Supervisar y. controlar las actividedes de la Seccién, para que
éatas se realicen sin contratiempos.

Elaborar conjuntamente con la Subdireccidén, loa calendarios de
actividsdes semeastrales y anuales, con objeto de planear y orga
nizar las actividades internas y externas de la Secoidn,



CAPITULO IXX

PROCESOQ3.
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1. ADMISION-INSCRIPCION.

ADMISION.- Bs aquel proceso que consiste principalmente en
1la captacién de aapiraﬁtu provenientes de instituciones de educa
oién media superior, los cuales deberdn cuaplir con los requisitos
estsblecidos en loo reglamentos de 1la Universidad.

INSCRIPCION.~ BEs &quel proceso que consiste en el seguimien
to del triémite de admisién, uns ves que el mspirante ha sido acep
“tado y ha cumplido oon todos loe roqiuutol que le fueron solioi-
tados, adquiriendo la condicién .do alumno, con todos los derechos
¥ obligaciones que establecen las leyes, reglamentos y disposi.-
oiones de 1a Universidad y de las Autoridades Incorporantes.

Pars iniciar este proceso, serd necesario determinar las fun
ciones y/o actividades a cumplir durante el proceso:
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SINBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGBA—AS -
_DE . PLUJOr

Inicio o término del procedimiento.

Actividad.

. Consctor de proceso en distintas -

pﬁgiul! .
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1.1 DIAGRAMA DE PLUJO. _
DIAGRAMA DE PLUJO DE: PLANEACION, ORGANIZACION Y
BJECUCION DEY, PROCESO DE ADMISION-INSCRIPCION.

Determinar fechas de: admisidn, publicacién de convoca
toria, solicitud de exdmen de admisién, aplicacién de
oxdmenes, publicacidn de resultados, fechas de inscrip
eién,

4

Solicitar a cada una de las Coordinacioness horaries ¥y
lugar para los exdmenes de admisién. -

¥

Recoger lam relaciones de 1los horarios y lugar para -
1os exdmenss de cada carrera § drea.

N2

Maborar convocatoria ¢ instructivo para el proceso de
admisién-inscripeidn,

Blaborar formatos des solicitud de exémen de admisién,
hoja de inscripcidn.

e

Solicitar meterial que se utilizard durante el proce--
sos folders, plumas, marcadores, cartulinas, etc.

¥

8011c1tnr la impresidén de instructivos de adminiénpinn
eripcién y de formatos de solicitud de exdmen de admi=
sién y hoja de inscripeidn,

' g

Solicitar la elaboracién de indicadores de mesa para -
ol periodo de inscripeién y carteles informativos.

l
Y
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Solicitar la publicacién de la convocatoria

Recoger de impresién los formatos e inastructivos soli-

citados. ]
~

Solicitar a 108 coordinadores los horarios y aulas de

clase de cada narrera.

Recoger indicadores de mesa y carteles informativos.

e e W

Rotular folders con el nombre y clave de cada carrera.

1

Poliar solicitudes de exsdmen, sin anotar clave de la

carrera. ‘L

- Proporcionar las indicaciones de las funciones ﬁ acti~

vidades de cada una de las personas que colaborarén du
rante el perfodo de admisidn.

-4

Iniciar periodo de admisién.

Publicacidn de convocatoria

)

Sntregar instructivos de inacripcidén y formatos para -
solieitud de exdmen.

!
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Aplicar exdmenes.

)

Iniciar per{fodo de inscripecidn.

<

Proporcionar las indicaciones de las funciones y acti-
vidades de cada una de 1as personas que colaborarén du

rante el perfodo de inmseripeién

‘Asignar aulas y efectuar equipamiento para las imscrip

ciones.
|}

Iniciar proceso de inscripeidn.

{

" Pinaligar el proceso,
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1.2 PORMATOS.

Una vez que la Junta de Coordinacidén Bscolar determiné la -
progremacién o calendario de admisi6n—4naer1pcibn. se deberd ela-
borar y publicar una Convocatoria de Admisién, y como olémplo se
propone el siguiente, para ser publicado en un diario de la ciu-
dads ’
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1.2.2 CONVOCATORTIA.

1a Universidad ... anuncia su perfodo de admisién para el -
primer semestre de 1984, en su Plantel "Xv,

CARRERAS QUE SE IMPARTEN:

CLAVE:  CLAVE:
=Contaduria Piblica + ( ) —Administracién de +
. : Bmpresas ( )
=Relaciones Industria- : ,
les + ( ) -Relaciones Piblicass+ ( )
~Ingenieria Industrials+ ( ) -Arquitectura + ()
=Derecho ( ) ~Poicologia { )
" ~Pedagogia ( ) 7

_& Incorporadas a 1a S.E.P.
_ Incorporadas a la U.N.A.M.

108 interesados deberin pasar a la Oficina de Informes del -
Plantel, en las fechas sefialadas, y podrdn molicitar su exdmen de
admisidén, cubriendo los siguientes REQUISITOS:

=Acta de Nacimiento originsl. =Dos fotografiams tamafio infan-
til.

=Certificado o constancia de edu =-Cuota para el exdmen de admi-
cacién media superior, con pro- sidéns . . . pesos.
nedio minimo de SIRTE.

Los aspirantes procedentes del extranjero, deberdn presentar
ademds de los documentos anteriores lo siguiente:

~ Revalidacién de estudios.

- Ce-prdbnnto de legal estmncia en el pafs, y autorizecién

para realizar cqtudios.
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- Pechas de entrega de Solici-
tudes para el exédmen:

= Facha de exdmenes:

florario de atenoidns
De lunes a viernes: de 9 a 14 hra., y
de 16 2 19 brs.
edbadoss de 9 a 14 hre,

Ubicacién del Plantel: _ _ _

Teléfonos para informaciéns _
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Con la finalidad de que el aspirante que desee ingresar a la
institucién, conozca los objetivoe de la Universidad, las carreras
que se imparten, los requieitos para poder ingresar, los trémites
que se deben seguir, etc,, se hace necesario contar con un instruc
tivo de mdmisién-inscripcidn, en el cual se expliquen en forma -
clara estos detalles. Como ejemplo se presenta el siguiente ins-

tructivos



1.2.2 INSTRUCTIVO DE ADMISION=-INSCRIPCIORN.
PARA EL PERIODOs ..

1.
II.

II1I.

v.

IRDICE.

IDEARTIO.
CALENDARIO DE ADMISION-INSCRIPCION.
LICENCIATURAS QUE SE OFRECEN.

REQUISITOS PARA INGRESAR A LA -
UNIVERSIDAD,

/TRAMITES PARA SOLICITAR EXAMEN DE

ADMISION.

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA REINS-
CRIPCION,

91
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IDEARTIO.

Ta Universidad . . . es una Institucidn moderna y progresis
tay cuya finalidad es el preparar mejores individuos a nivel cul-
tural de educacién superior, por lo que les Universidad se propone
alcangar como metas, un alto nivel académico y el cultivo de va -

lores humanos,.

Ia Universided espera de los alumnos una constante actitud -
de apertura, libertad y respeto, una participacién reeponpablo en
la vida de la comunidad universiteria, y una sincera actitud de
didlogo y auténtico deseo de participacidn.,
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I. CALENDARIO DE ADMISION-INSCRIPCION,

PECHAS:

1. Entrega de solicitudes para

el exdmen de mdmisidn:
2. Aplicacién del exdmen:
3. Publicacién de resultados:
4. Perfodo de inscripcién:
5. Inicio de clases:
ITI. LICENCIATURAS QUE SE OFPRECEN:

CLAVE: CLAVE:
~Contadur{a Piblice + { ) -Administracién de { )
-Relaciones Industria- " Enpresas M

les + ( ) -Relaciones Piblicas + ( )

~Ingenierfa Industrial + ( ) -Arquitectura + )

~Deracho ( ) -Psicologia { )
)

~Pedagogia (

_t+ Incorporadas a la 3.E.P.

 Incorporadas a 1a U.N.AM.
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III. REQUISITOS PARA INGRESAR A LA UNIVERSIDADs

- Haber conclufdo el ciclo de educacién media superior, con
promedio minimo de SIETE.

~ Aprobar el exdmen de admisidn,

~ Cumplir con todos los requisitos eolicitados por la Univer
sidad.

IV, TRAMITES PARA SOLICITAR EXAMEN DE ADMISION:

1. Recoger en la Oficina de. Informes solicitud de exdmen de
admisién y entregarla 1lenada con lo siguiente:

2. Dos fotograffas tamafio infantil.

3. Original del Acta de Nmcimiento.

4. Certificado o constsncia de educacién media superior, con
promedio m{nimo de SIETE.

5, Cubrir cuota por derecho de exdmen de admisidn:,.., pesos,

6. Recoger en la Oficine de Informes el taldn de derecho a
exdmen ¢on la fecha, hora y salén del exdmen,



1.
2.

3.
4.
5.
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- Los aspirantes procedentds del extranjero, deberin presen-
tar ademds de los documentos anteriores lo siguiente: .
- Revalidacién de estudios por las Autoridades Incorporan
tes,
- Comprobante de legal estanciam en el pafs, y autorizacidn

para realizar estudios,.

V. DOCUMENTOS NECESARIOS PAtA LA INSCRIPCION:
Original y 2 econlas fotostdticas del Acta de Nacimiento,
Original y 2 copias fotostdticas del Certificado de Educacidn
Media Superior. )
Original y 2 fotostiticas del Certificado de Secunderia.
6 fotografias tamafio infantil,
Los alumnos procedentes del extranjero, deberdn presentar ade-
més 4e los documentos anteriores lo siguientes
-~ Revalidacién de eatudios.
- Comprobantes de: legal estencia en el pafs y autorizacién -

\. para realizar estudios.



1.2.3 SOLICITUD PARA EVAFEN DE ADVISION. 9%
Polio jio,

n roro ' clave de
TRAPIA. la carrera.
Hombres
Apellido paterno  Apeilido materno  Nombre (s)
“omicitiot Tel:
“seuslp de procedencia: { ) Anotar gélo la clave.
23CHETAY CLAVE: ESCURLA CLAVES
« Preporstoria Inc. (1) ~ Esc. lormal (4)
- Ul AN, (2) - Colegio de Ba=
« Esc. Vocacional (3) chilleres (5)
- Bsc, del Bxtran
Joro

Carrara en 1a que s8¢ desea inscribirs ( } Anotar clave.
- Contadur{s PSblica ( ) - Administracién de-

- Relaciones Industris Bapresas ¢ )
les ( } - Relaciones mibli-
cas ( )
- Ingenier{n Industrial ( )} - Arquitectura 4 }
- Derecho { ) - psicologla ( )
- vedarogis ( )
Turno que solicitas ( ) Anotar clave,
vatutine ( 01 ) Vespertino ( 02 ) Mixto { 03 )
Yechat

Pirma del Aspirante.

(parte delantera) Polio No. i

Y0T0-
GRAPIA, TATON 9E SOLICITUD DEIL ~
EXAMEN DE/ADPISION, (Para ¢l alumno)
Hombre ¢
Clave de la carrera: ( )

PECHAt DALONs HORA:
- Bxdmen pstcométrico:
= Exdmen conocimientost

Pechat

Pirme del Aspirante,

~ .Este taldn le serd regueridov vara realizar cualquier trdmite
referente a au inscriocién en esto iverunidad. -



(parte tiasera)

EXAMEN PSICOMETRICO

Hraa del proctor.

" EXAMEN CONOCIMIENTOS

“Firma del proctor.

97
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1.2,4 HOJA DE INSCRIPCION.

No., de Cuentag

I, Nombre:
Apellido paterno  Apellido materno Nombre (s)
Domicildo:
: Galle No. Colonia Codigo postal.
¥pio., o Entidad Pederativa TeldForo.
Tugar de Nacimiento: Nacionalidadi
Pecha de Necimiento: Sexo:
Estado Civils
II. Carrera & la que se inscribe: ( ) Anotar la clave,
Turnos { ) Anotar clave,
vatutino (01) Vespertino (02) mixto (03)
ITI. ¥aterias en las que se inscribes
CLAVE MATERIA: GRUPO3 CLAVE KATERIA: GRUPO:

) ) (
) ¢ )

(
( (
( (
( (

T e e

( )
( )
P ) ( )
) ) ( )

Pirma del Alumno,

México, D.P. a __de ' __de19__ .
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2. REINSCRIPCION,

REINSCRIPCION.- Es aquel proceso gue conoiste en el reingre
s0 de un alumno al semestre inmediato superior, renovando su con-
dicién de alumno de la Institucidn,

PROCESD DE REINSCRIPCION.
En éote proceso es imprescindible también la determinacidn
de un calendario escolar de reinscripcién, el cual deberd ser es-

tablecido por la Junta de Coordinacidén de Servicios Escolares.

Con base a ésta programacidén se determinardn las actividades ¢

funciones del proceso de reinscripecidng
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2,1 DIAGRAMA DE PLUJO DEL PROCESO DE REINSCRIPCION.

(, Determinar fechas de reinscripcidén para alumnos regu
\ lares e irregulares.

Solicitar a cada una de 1as Coordinaciones los hora-
rios y aulas de clase para cada carrera, por semes =

tres, l

[i Elaborar solicitud de reinscripeién, 441

)

Solicitar material que se utilizard durante el proce
so: folders, plumas, marcadores, cartulinas, etc,

Solicitar 1a impresidén de formatos para reinseripeién,
inetructivos de reinsecripeidn, comprobantes de pago.

Soliciter la elaboracidn de indicadores de mesa, asi
como de carteles informativoe para el periodo de re-

inascripeién.

Solicitar la colocacidén de los carteles informativos
que contienen fechae y requisitos para el proceso de

reinscripeién.

L

Recoger de impresién los formatos e instructivos asoli
citados,

| Recoger 1os horarics y aulas de olase.

1
U
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Proporcionar las indicaciones de las funciones y acti
vidaden de cada una de las personad que colaborardn - }

H

durante el proceso de reinscripcidn.

)

Asignar aulas y efectuar equipamiento para las reins-

cripeiones. J/

Iniciar proceso de reinscripcién. 1

N

Terminar proceso de reinscripeién,
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2.2  PORMWATOS.

2.2.1 INSTRUCTIVO DE REINSCRIPCION.
- PARA EL PERIODO: ...

I.
I1.
III.

Iv.

INDICE.

CALENDARTIO DE REINGCRIPCION.
REQUISITOS PARA REINSCRIPCION,.
TRAMITES PARA -SOLICITAR REINSCRIPCION.

DISTRIBUCION DE SATONES PARA REINSCRIP-
CION.

iNIGIO DE CLASES.



I. CALENDARIO DE REINSCRIPCION:

FECHAS DE

CARRERA ALUMNOS REGULARESt

-Contaduria Piblica:
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REINSCRIPCION
ALUMNOS IRREGULARES:

=Administracién de -
Bnpreaas:

=Relaciones Industria
less

=Relaciones Piblicass

-Ingenier{a Industrialj

«Argquitecturas

-Derecho:

«Psicologia:

=Pedagogin:

II. REQUISITOS PARA REINSCRIPCION:

- fresentarse en las fechas sefialadas, de no ser as{, se entieg

de que el alumno no desea reinscribirse.

- 2 fotografi{as tamafio infantil, blanco y negro, con el mimero

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

reverso.
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ITI. TRAMITES PARA SOWILITAR REINSCRIPCION:

Los alumnos gue deseen reinscribirse deberdn:
Pasar al saldn que les corresponda (ver distribucidn de salo-
nee }.
Solicitar su hoja de reinscripcidn, tira de materiess y reci -
bo de pago.

HRevisar que los datos msentados en 1la hoja de reinscripcidn
estén correctos, en caso contrario se deberd anotar 1a infor-
macidn veridica en el lado derecho de la hoja (en 1a columnaj

DEBE DECIR).

Consultar horarios, elegir meterias y anotar salones de clase,
Se deberd tomar en cuenta que los materins se cursan en
el 4rden previsto para los planes de estudio respectives, pe-
ro a pertir del tercer semestre, los alumnos podrin elegir el
érden pera cursar las que juzguen mds adecuadas a su formacidn,
sin més limites que respetar 1a seriamcién de msignaturss sefia
lada en el plan de estudios y el mimero mimimo 6 mdximo de -
‘créditos autorizados por semestre; tomando también en cuenta
que no podrén inscribirse en materias de mds de tres semestres

condecutivos,.
Acudir a la caja a efectusr el nogo.

Regresar al salén, en donde se recibirdn: fotografiss, tira-
de materias, copia de la hoja de inscripcidn y copia del com-

probante de pago (originel pera el alumno).-




IV. DISTRIBUCION DE SALONES POR CARRERAt

CARRERA:
administracién de

Ennresas:

Relaciones Pibli -

cas?
Arquitecturas

Psicologias

SATONs

V. INICIO DE CLASESs

Contaduria Piblicas

Relaciones

lens

Ingenieria
trial:

Derechos

Pedagogiag

Industria

Indus -

105

" SALON:

——
——————
————
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2.2.2 HOJA DE REINSCRIPCION,

Nimero de Cuentat

Plantels clave ( )
Escuelas clave ( ) Plans
Purnos clave ( )

I. DATOS PERSONALES:

DICE? DEBE DECIR:
Nombre: ( ) ( )
pireccidng ( ) { H
cédigo Postal:  ( ) ( )
Mpio. y/o Bnti-
dad federativa: ( ) ( )
Teléfono: ( ) ( }
lugar de naci-
mientos ( ) ( )
Pecha de naci-
miento: ( ) ( )
Nacionalidad: ( ) ( )
Sexos { ) ( )
( ) ( )

Estado Civil:
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II. SITUACION RSCOLAR:

Plau de Becas (
Saldo anteriors (
Pago de inscripeiéns (
Pago de incorporacién (
Pago de revalidaocidns (
( ) mensuslidedes: (
Otross

(
TOTAL: (

Saldo por pagaxr en-
( ) mensuslidedens ( )

' NATERIAS EN LAS QUE SE INSCRIEBs

OLAVE MATERIAT  GPO. OLAVE WATERTAs  GPO.
( ) |{ ) ( b ( )
{ )« ) { )« )
( ) ) ( y )
( ) ( ) ( Y ( )

“Firma del Alumno.

 méxico, D.7. & ___ de de 19__.

S ——————




CAPITULO IV

RECOMENDACIONES.
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1. JUNTA DE COORDINACION ESCOTAR.

. En el -presente proyeéto, se conaidera que la Universidad con
V& x4 con diversos planteles y/o Unidadéa, por lo cual se determi=-
A le nhecesidad de la ¢rencién de una Junta de Coordinecidn Esco-
Liggxy 12 eual depanderd de la Direceidn (eneral de Servieios Esco-

ilares, en donde participardn las distintes unidades y/o plenteles,

Objetivos de la Junta:

tezy Evitar la’ dispersiéﬁ de esfuerzos,

I't', Establecer censles de comunicacién adecuados.’
I3 1L,  Detérminar proceaimientos congruentes,

Wy, Transmitir experienciag.

V.,, Buscar de manera conjunts alternativas de solucidn reales.

Punciones de la Junta:

¢ pstudisr y analizar problemas concretos de trabajo relacionados
ton la administracidén escolar.

v jtonder solicitudes especimles de algin érgenc de la Universi -
v dat,

' 1 proponer aliernativas de solucidn pura vroblemas especfficos de
't la administracidn escolar.

' 4 jtender solicitudes especimles de algin érgano colegiado de la
o inlversidad.

¥ Proponer alternativas de solucidn para problemas especificos de -
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administracidn escolar,

- Ejecutar las resoluciones o estudios aprobados por los drganos

correspondientes,
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2. EL SISTEMA MECANIZADO PARA EL
CONTROL ESCOLAR.

Fl procesamiento de la informacidn que se genera en las Sec-
ciones de Tramitacién Escolar y Registro Escolar, es sin duda, u-

no de los aspectos gue mds nreocupan al responsable de estos pro-

cesos, El crecimiento acelerado del nimero de aplicaciones y ser-

vicios que presta la tecnologia de las computadoras a los smervi -
cids emcolares, ha permitido que el trabajo que se desempefia en -
estas dependencias se vuelva mds rdpido y eficiente, aunque por -
1la velocidad del procesamiento exiafe el peligro de que un error
humano se multiplique miles de véces en unos cuantos microsegundos,
Sin embargo, la decisidn de optar por el cambio de sistemas manug
les a sigstemas computarizados en la administracién escoler ha de~
mostrado que, previes estudios técnicos adecuados, results sumemen
te revomendable,

Loe procedimientos escolares fundamentales que se pueden com
putarizar, al menos, son: la admisidn, la inscripeién, la reins -

cripeidn, los registros escolares y la expedicidén de documentos,

2,1 Sistemas de informacidén administrativa,

El valor potencial de los siistemas de procesamiento de datos
por medios electrdnicos y computadoras en la toma de decisiones,
gse expresa en tres stributos propios de esta clase de equipot
1} su capacidad para acumular una gran centidad de informacién -

con rapideg y precisidn;
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2) su aptitud para almecenar los datos recopilados en un depési-
to central, ¥y '
1) ‘su capacidad para analizar y proporcionar informacién tan pron

to como se le solicite,

Estas tres caracteristicas fequieren a su vez de:
1) equipo computedor, apropiado para recibir y almacenar la varig
dad de datos acumulados.
2) personal competente que Ueleccione 'la informacidén que se debe
almacenar, y . '
3). un hdbil director del sistema que pueds especificar la manera
como los datos bdsicos y 1os resultados producidos, sean de ma

yor utilidad pora loe Jefesm de Seccidn,

1a decisidén de utilizar equipo computador se determinard por
el programa de servicios que se espera suministrar. El costo de
comnra o alquiler del citado equipo, deberd ser adquirido con el
de la obtencidn de los mismos servicios que éste presenta, por me
dio de eguipo operado a mano,
1A Institucién puede probar los beneficios potenciasles de un equi
po computador en el'caao de sus propios programas, recurriendo a
las redes de comunicacidn, lf{neas telefdénicme o dispositivos ter-
minales de un centro de computacién independiente diseflado para =

sorvir a varias Instituciones,
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El hecho de que las computadoras puedan manejar grandes vo-
limenes de datos en forma compleja, obligard al personal de la =~
Subdirecciln de Servicios Escolares a proyectar las partes del -
gsistema de modo gue se integren bien entre sf{. Se deberd hacer un

planteamiento claro de los resultados que se deseen.

Adn cuendo son muchas las Instituciones que han adoptado és-
tos métodos, hay adminisiradores que consideran el procesamiento
electrdnico de datos como un instrumento propio sélo para institu
ciones grendes. Pero lo cierto es que las fecilidades que #e ob-
tienen adquiriendo o slquilendo esta clese de equipo, quita valor
a esa objecidn, porque la Institucidén derivard beneficios del pro
cesamiento mecanizado de registros y una mejor y mds eficaz infor
macién edministrativa, mediante el empleo de un pequeiio sistema -
computador dentro del recinio del plantel, o compartiendo una com
putadore ubicads en un lugar fuera del mismo.

2.2 las computadoras y el prbceso de admisién.

Ia Seccién de Tramitacién Escolar deberd identificar y preps
rar cada uno de los datos del proceso de admisién. la papeleria -
de admieién y el meterial reletivo deben prepararse con la debids
anticipacién al perfodo de admisién. En términos generales, el uso
de las computadoras en este proceso puede incidir en los siguien-

tes aspectos:

-
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b
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c
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BEn la captura y la organizacidn de los datos que se obtienen -
de la solicitud de admisidén. Estos datos son los primeros que

se registrardn en los archivos de la computadora.

tas hojas de la solicitud de admisidén pueden estar elaboradas

en un formato tal que permita ser lefdo por un lector Sptico -
8i no, puede elaborarse en un formato precodificado para faci-

litar la captura de los datos a travée de tarjetas perforadas.

tas Coordinaciones que tengan la responsabilidad de elaborar -
ol exdmen de admisién, podrdn auxiliarse de los equipos de pro
cesamiento electrdénico para realizar los estudios estad{sticos
necesarios previos y posteriores a la administracién del exd--
men.

ILa hoja de respuestas del exdmen de admisién se podrd imprimir
en papel especial para lector §ptico, y con ello ahorrarse to-
dos los rggistroa de calificacién manual, y a Bu vez, tener los

resultados en un tiempo muy corto.

En la calificacidn del exdmen para hacer la seleccién sobre la
base de los criterios de admisién preestablecidos, obteniéndo-
8e parn el efecto los diferentes listadoes necesarios para la

seleccidn.

La computadora podrd ser utilizada pare eleborar la papeleria
necesaria (carta de aceptacién, etiquetas para sobres, etc,),-
para informar a los aspirantea de los resultadoa del exdmen.
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2.3 Aplicacién de las computadoras en los procesos de inscrip -
cién-reinscripeién, ;

n) El proceso de inscripcién-reinscripeidn es aguél que, besado -
en los planes de estudio, logra una distribucidn adecuada de -
1os cursos a través de las horas del dia y de los dias de la -
gemana, Aeimismo, por medio de éste proceso, Be recoge la in--
formacién personal del alumno que actualizard los registros, y
tambiér se capturard la esignacidén de los alumnos. & Bus grupos.

lae coleginturas podrdn ser otros datos a recabar.

b) otré fese del proceso inscrincién;reinscripci6n es la de altes,
y bajas y cembios, en el que A los alumnos, después del perfodo
inscripcidn-reinscripcidn, se les dé un tiempo de gracias para
que reacomoden Bus horarios, la comhutadora, nuevamente viens

a per un auxilisr poderoso para salvar este proceso masivo.

2.4 To8 sistemas de informacidn escolar,

Se entiende por sistemes de informacién escolar, al conjunto
de procedimientos para la recoleccién, procesamiento, mantenimien

to y recuperacién de la informacién relecionada con los alumnos.

El éxito de un sistema de datos computarizado se deberd medir
por la respuesta que alumnos, mesestros y empleados administrativos

den acerca de la eficiencia del sistema,
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Se considera que la Administracién Escolar.res una drea de -

la administracién educativa muy importante y poco desarrollada
en el pais y que en 1a medida que se entienda la influencia -

que puede tener ésta en el desarrollo de las instituciones e-

ducativas, no 8dlo podrd dar un apoyo decidido a la academia,

sino que de alguna manera podrémos participar en la formacién

de 108 alumnos, ofreciéndo un ojéuplo de eficiencia en el ser

vicio que se les proporciona.

Ia ubicacién mis adecuada, en el aspecto orgdnico y funcional
del sistema de control escolar o servicios escolares, es den-
tro del drea administrativa tanto a nivel concentrado como —-

deasconcentirado a escuelas y/o facultades,

K1 éxito que tenga la Subdireccién de Servicios Esc¢lares al
realizar su trabajo, dependerd en gran parte de lo bien que -
8¢ realice la comunicacién en dicha drea.

La actividad administrativa es un trabajo en comin que requie
re de un sistema de comunicacién fluido y preciso.

El Subdirector de Servicios Eecolares es la persona clave en
las comunicaciones internas de una institucidn, ya que corres

ponde el snlace entre la dirsccién y sus subordinados.

La descentralizacién de 1la funcién de Servicios Escolares en
1la Universidad, resulta muy apropiada de efectuarse en las (1]
cuelas de nivel superior, debido a que existe un mosaico hete
rogéneo en lo que respecta a los stétomaa académicon de cada_
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uno de estos centros de estudio.

Debe epoyarse la institucién de unidades de Control o Servi--
cio Escolar en cada centro de estudios superiores de la Uni--
veraidad, bajo las caracteristicas de observar el cumplimien-
td de 108 procedimientos implementados en el sistema de Servi
cios Bscolares en la institucién, pero por otro lado se debe_
observar cierta flexibilidad en cuanto a las condiciones pro-
pias del sistema académico inherente a cada centro de estu--

diom superiores.

Para llevar a cabo estas funciones de desconcentracidn, 1la -
Subdireccidn de Servicios Escolares debe elaborar programas -
que contemplen la agilidad de trdmites, un Sptimo control y -
la coordinacién de las demds dependencias de la universidad -
que intervienen en este proceso, para 1o cusl los anteceden--
tes tenidos en memestres o aflos anteriores deben ser tomados
en cuenta, se deben evaluar las experiencies tenidas al reg--
pecto para tomar decisiones que tiendan a resolver los proble
mas de lo que es la actividad académica en las escuelas de --
educacién superior, '

Por iltimo, se concluys que al llevar a cabo en presente tra-
bajo de investigacidn, se hace manifiesta la necesidad de re-
alizar estudios mds a fondo, referentes a estructuracién (ubi
cacién, responsabilidad y funciones), as{ como a la problomd-.
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tica operativa del Sistema de Control Escolar, con la finali-
dad de contar con una mayor informacién referente al citado -

toma,
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