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|. PRESENTACION

La Direccion de Control Escolar (DCE) es una dependencia administrativa perteneciente a la
Secretaria de Docencia de la Universidad Autbnoma del Estado de México, que se ha encargado
desde los inicios de nuestra Maxima Casa de Estudios, de administrar parte del sistema educativo
universitario con la planeacion, direccién, manejo y control de asuntos relativos a la admision,
permanencia y egreso de los alumnos.

La DCE actua con responsabilidad social para consolidar el establecimiento de nuevos
procedimientos que promueven el cumplimiento de nuestra legislacion universitaria y aseguran las
funciones sustantivas establecidas en el Plan General de Desarrollo 2009-2021. Estos cambios
generan la reestructuraciéon de los servicios escolares hacia los siguientes criterios:

e Adaptar al sistema de administracion escolar los nuevos ordenamientos normativos.

e Imponer el uso de las TIC y a las nuevas formas de relacion, interaccion, transferencia y
soporte de trdmites, procesos y documentos.

o Mejorar la extensién de los servicios escolares.

e Renovar e incluir nuevos procesos en la certificacion de la Norma ISO 9001:2008 del
Sistema de Gestion de la Calidad.

e Aumentar la flexibilidad en los procedimientos administrativos.

e Facilitar la gestién para los usuarios de nuestros servicios.

Por lo que en el presente Manual de Organizacién se retoman estos aspectos que son base de
una administracion sustentada en la calidad y en la conformacién de la universidad digital, que de
manera eficiente y oportuna se orienta hacia las nuevas funciones sustantivas que se realizan con
celeridad y son congruentes con las necesidades institucionales. Esto se muestra en la estructura
organica, el organigrama, la mision, la vision, asi como los objetivos y funciones de las unidades y
de los departamentos de esta dependencia, que en trabajo conjunto presentan la actualizacion del
este instrumento administrativo.

E. en E. Hugo Eduardo Garcia Garcia
DIRECTOR DE CONTROL ESCOLAR
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IIl. ANTECEDENTES

A medida que la Universidad experiment6 un vertiginoso crecimiento de la matricula, después de
aproximadamente un cuarto de siglo de haber logrado su autonomia, fue siendo cada vez mas
dificil el registro y el control escolar de los estudiantes inscritos en los planes de estudio que se
ofrecian en aquellos afios. Asi, en 1965 se cred el Departamento Escolar cuyo primer responsable
fue el Dr. Emmanuel San Martin y que dependia de la Direccién Administrativa; en su estructura
interior contaba con tres secciones basicas las cuales eran: Area de Estadisticas, Preparatorias
Regionales e Instituciones Particulares y Facultades. Esta organizacién obedecia a que en esos
momentos, la educacién media superior era una prioridad en el sistema educativo nacional y del
Estado de México; de igual manera, las escuelas incorporadas en la ciudad de Toluca eran
escasas y las escuelas dependientes que ofrecian estudios profesionales también eran pocas.

A pesar de su reciente creaciéon, el Departamento Escolar se transformé en la Direccién de
Servicios Escolares en 1967, cuyo eje central versaba en ofrecer servicios administrativos para
mantener el control de la trayectoria académica de los estudiantes; sin embargo, aun existian
vacios importantes en cuanto al control del ingreso, la permanencia y el egreso. En esos afios la
Direccién de Servicios Escolares ya se perfilaba para convertirse en la columna vertebral de la
Secretaria Académica; su expansion y su creciente presencia en la estructura administrativa de la
Universidad estuvo relacionada con el impulso que se le dio a la educacion publica universitaria
como pivote para acceder a un mejor nivel de bienestar social y econémico.

En este contexto, conviene sefialar que el periodo comprendido entre el segundo lustro de la
década de los 60’s e inicios de los 70’s se caracteriz6 por una intensa agitacion social en los
ambitos nacional e internacional, de ahi la importancia del movimiento estudiantil de 1968 que no
s6lo demand6 cambios en la estructura institucional nacional, para dejar atras la represion, sino
que trastocé la burocracia interna de las universidades y fue el punto de partida para transformar
los mecanismos administrativos de la Universidad Autbnoma del Estado de México, de los cuales
fue participe la Direccién de Servicios Escolares.

La Direccién de Servicios Escolares, se mantuvo sin cambios trascendentes durante una década,
pasando por ella cuatro directores, siendo los mas representativos por su duracién el C.P.
Fernando Mercado Tovar y el Lic. J. de Jesus Delgado Lépez. Sin embargo, en 1978 la Direccion
de Servicios Escolares se transforma en Direccion de Control Escolar, denominacién que ha
conservado hasta nuestros dias; a partir de ese momento pasa a formar parte de la Secretaria
Académica y como dependencia recién transformada debid enfrentar serios problemas para
encontrar una forma administrativa interna Optima para cumplir con las expectativas de los
estudiantes y de los altos funcionarios de la Universidad. Estos retos tuvieron que ver con la
expansion de la Universidad hacia puntos, geogréfica, politica y econmicamente estratégicos de
nuestra entidad; con la apertura de mas espacios académicos y con las reformas continuas de los
planes y programas de estudio.

Por las oficinas de la Direcciébn de Control Escolar han pasado grandes personalidades de la
Universidad Auténoma del Estado de México como el M. en C. Efrén T. Rojas Davila, ex rector,
cuyo papel desempefiado fue de suma importancia poniendo muy en alto a nuestra Institucion.
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Asimismo, el Ing. Gilberto Cortes Bastida Secretario Académico en la UAEM durante el rectorado
de Efrén Rojas, también fue director de esta dependencia de 1986 a 1991.

Desde inicios de los 90’s a la fecha han pasado por la Direccion de Control Escolar la Lic. Aurora
Lopez de Rivera, 1991-1993; la Q.F.B. Guadalupe Santamaria Gonzalez, 1993-1997; la Dra.
Estela Ortiz Romo, 1997-1999; el M. en E. Ricardo Rodriguez Marcial, 1999-2001; el Lic. en E.
Romén Lépez Flores, 2001-2002; el M. en D.R. Fidelmar Sandoval Duran de 2002-2005, el M. en
E. S. José Luis Gama Vilchis 2005-2007 y el M. en A.E. Pablo Calleros Pavén 2007-2010.

Durante la gestion del Lic. Roman Lépez se sentaron las bases para una reestructuracion a fondo
de la administracién de los servicios escolares y el control escolar. De este modo, en la Direccion
se formaron cuatro departamentos, a saber: el de Ingreso y Servicios Escolares, el de Supervision
y Control, el de Egreso, y el de Sistema y Aplicaciones Tecnholdgicas; ademas de la Unidad
Administrativa y de Gestidn; esta ultima funciona como area de staff. Con esta organizacion interna
se atienden las tres etapas de la administracion y el control escolar: el ingreso, la permanencia y el
egreso de los estudiantes de la UAEM. También, en esta gestion, se abrieron las ventanillas
universales de la Direccién, que ofrecen mas de quince tramites en una sola linea de atencion.

Durante la gestién del Mtro. Fidelmar Sandoval se puso énfasis en la simplificacion de procesos, el
ofrecimiento de servicios de mayor calidad, la desconcentracion de tramites estratégicos a las
Unidades Académicas Profesionales, Centros Universitarios y Organismos Académicos, asi como
la adquisicion de la plataforma tecnoldgica para el software que soporta la administracion escolar
automatizada de la flexibilidad curricular. No obstante, las metas pendientes de su administracion
fueron la certificacion de los procesos de control escolar y el desarrollo de un sistema integral para
la administracién y el control escolar de las Instituciones Incorporadas; situacion que se consolidd
durante la Administracién del M. en E. S. José Luis Gama Vilchis. Este Ultimo, logré la certificacion
de 6 procesos de control escolar, dejando tres en puerta para certificar bajo la Norma ISO
9001:2000. Asimismo, gestiond y logré la actualizacién del equipo de digitalizacién de documentos;
modifico la estructura de los titulos de las Instituciones Incorporadas y la forma de los Certificados
de Estudios. También realizé una redistribucion de actividades dentro de los departamentos de
esta Direccién, destacando la creacion de la Unidad de Autenticacion de Documentos Oficiales,
dentro del Departamento de Ingreso y la Unidad de Planeacion y Gestion del Sistema de Calidad.

De 2007 a 2009 durante la gestién del M. en A.E. Pablo Calleros Pavén se logré la recertificacion
de seis procesos y la certificacion de tres mas con la Norma ISO 9001:2008, accién que antecede
a un trabajo arduo y comprometido que facilitd a la Direccion de Control Escolar la obtencién de la
Mencion Honorifica del Premio a las Mejores Practicas de calidad 2008, una distincion por la
implantacion de técnicas e instrumentos de mejora de los servicios y tramites escolares.

Actualmente la direccion del E. en E. Hugo Eduardo Garcia Garcia ha permitido contribuir a la
transformacion de los trdmites escolares convencionales en procesos que se lleven a cabo de
manera electrénica, meta que se establecié en el PRDI 2009-2013. Asimismo se integré el Plan de
Mejora Integral de los Servicios Escolares, el cual es un proyecto que involucra la reestructuracion
y reingenieria de los servicios escolares asi como de los espacios fisicos de trabajo, acciones que
buscan consolidar y asegurar las funciones sustantivas de la Direccion.
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. FUNDAMENTO LEGAL
LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 2. La Universidad tiene por objeto generar, estudiar, preservar, transmitir y extender el
conocimiento universal y estar al servicio de la sociedad, a fin de contribuir al logro de nuevas y
mejores formas de existencia y convivencia humana, y para promover una conciencia universal,
humanista, nacional, libre, justa y democratica.

La Universidad tiene por fines impartir la educacién media superior y superior; llevar a cabo la
investigacion humanistica, cientifica y tecnolégica; difundir los avances del humanismo, la ciencia,
la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura.

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

Il. Organizarse libremente para el cumplimiento de su objeto y fines, dentro de los términos de la
presente Ley, el Estatuto Universitario y su reglamentacion.

Articulo 6. Para el adecuado cumplimiento de su objeto y fines, la Universidad adoptara las
formas y modalidades de organizacibn y funcionamiento de su academia, gobierno y
administracion, que considere convenientes.

El Estatuto Universitario, en observancia de la presente Ley, determinara las bases y requisitos
para establecer, transformar, fusionar o desaparecer las formas y modalidades de organizacion y
funcionamiento mencionadas.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

Articulo 34. La Administracién Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucién
para el cumplimiento de su objeto y fines. Se integra por una Administracién Central y
Administraciones de Organismos Académicos, de Centros Universitarios y de planteles de la
Escuela Preparatoria.

El Estatuto Universitario y la reglamentacion aplicable determinaran y regularan las facultades,
integracion, funciones, organizacion y demas aspectos que resulten necesarios para el desarrollo y
la actividad de la Administracion Universitaria y sus dependencias académicas y administrativas.
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administracién
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucién para llevar a cabo la gestion de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades institucionales.

Sus partes componentes son una Administracién Central, la Administracion de cada Organismo
Académico, de cada Centro Universitario y la de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.

Las partes componentes conducirdn sus actividades en forma coordinada y programada y, se
organizaran de acuerdo a las Dependencias Administrativas previstas en los articulos 134, 135 y
136 del presente Estatuto.

La legislacién universitaria regulara lo conducente a estas administraciones y a sus dependencias,
siendo complementada por manuales de organizacion, de sistemas y procedimientos e
instrumentos administrativos necesarios.

Articulo 134. La Administracion Central es la instancia de apoyo con que cuenta el Rector para la
coordinacion, direccion, seguimiento y evaluacion de las actividades que coadyuvan al
cumplimiento del objeto y fines institucionales.

Se integraréa con Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de Secretarias,
Direcciones Generales y Abogado General, las cuales contaran con una jerarquia de niveles de
delegacién compuesta de Direcciones, Departamentos y Unidades.

Articulo 136. Las Dependencias Administrativas son unidades congruentes y coherentes de apoyo
administrativo para ejecutar las decisiones, dictimenes, acuerdos y 6rdenes de los 6rganos de
autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.

Estardn dotadas de facultades y funciones necesarias para el ejercicio de su encargo. Las de la
Administracion Central serdn competentes para toda la Universidad, y las de la Administracion de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria, sélo para el
régimen interior correspondiente.

Al frente de cada una de ellas habra un titular, nombrado por el Rector en la Administracién Central
y nombrado por éste a propuesta del Director correspondiente, en la Administracion de Organismo
Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.
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IV. MISION

La Direccion de Control Escolar tiene a su cargo la planeacién, organizacion, operacion y control
de servicios escolares para alumnos, egresados y la comunidad universitaria en los distintos
niveles educativos, con un enfoque de calidad- equidad -trasparencia en apego a la normatividad

vigente.
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V. VISION

La Direccion de Control Escolar serd una dependencia universitaria reconocida por un Sistema de
Calidad consolidado, que a través de su equipo de trabajo facilitard servicios escolares
administrativamente &giles en apego a la creaciéon de la Universidad Digital, con actividades
vigentes y previsoras de requerimientos que garanticen el ingreso, la permanencia-promocion de
los alumnos en sus planes de estudio flexibles; y en el egreso con la emisiébn de documentos
oficiales.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Control Escolar
1.01 Unidad de Apoyo Administrativo
1.02 Unidad de Archivo
1.03 Unidad de Planeacion y Gestion del Sistema de Calidad
1.1 Departamento de Sistemas y Aplicaciones Tecnholdgicas
1.2 Departamento de Ingreso y Servicios Escolares
1.3 Departamento de Permanencia y Promocion

1.4 Departamento de Egreso
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VIl. ORGANIGRAMA

Direccion de
Control Escolar

Unidad de Apoyo
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Unidad de
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\. y,
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Coordinar y orientar los procesos de ingreso y permanencia de alumnos inscritos a planes de
estudio que se imparten en los diferentes espacios académicos de la Universidad; asi como
gestionar la emisién de documentos oficiales de egresados, mediante sistemas informéticos que
permitan su oportuna realizacion, en apego a la legislacion universitaria.

FUNCIONES:

Establecer las normas, lineamientos y mejoras para la planeacién y operacion de la
administracién escolar en los espacios académicos de la UAEM.

Coordinar la entrega de cédulas de preinscripcion y establecer la logistica para la aplicacion del
examen de ingreso.

Administrar la asignacién de numeros de cuenta, asi como, validar la inscripcion a los estudios
de alumnos inscritos en los espacios académicos.

Facilitar la prestacibn de servicios escolares relacionados con el ingreso, permanencia-
promocion y egreso, de estudios de nivel medio y superior.

Coordinar y vigilar el registro de planes de estudio flexibles ante la Direcciébn General de
Profesiones de la SEP, a solicitud de los espacios académicos, previo dictamen del Consejo
Universitario.

Administrar la correcta aplicacion de los planes de estudios, correspondientes a los niveles
medio superior y superior, en apego a la normatividad universitaria.

Coordinar el registro y actualizacién del historial académico de los alumnos, asi como atender y
resolver, de acuerdo con la legislacién vigente de la Universidad, los problemas que en esa
materia se presenten.

Supervisar la automatizacién y sistematizacion de la informacién para el desempefio de las
actividades del control escolar mediante la aplicacién de tecnologias y soporte operativo-
técnico necesario.

Coordinar el cotejo y validacién de certificados e historias académicas, que emiten los espacios
académicos.

Coordinar los procesos de emisién de documentos oficiales, tales como: titulo profesional,
diplomas de especialidad, grados de Maestria y Doctorado.

Dirigir y autorizar la gestion de registro y expedicion de cédulas profesionales de licenciatura y
posgrado ante la Direccion General de Profesiones de la SEP.

Administrar los recursos econémicos, materiales y humanos, asignados a la Direccion, para el
desarrollo de sus funciones.
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B Organizar y supervisar la recuperacion, conservacion y transferencia, al Departamento de
Archivo Universitario, de la documentacion sustantiva para el control escolar; generada por la
Direccién, los espacios académicos e instituciones incorporadas.

B Supervisar la actualizacion permanente de la base de datos de digitalizacion de los
documentos de los alumnos, que se generan por su ingreso, trayectoria y egreso.

B Vigilar que se efectlen las acciones referentes a la actualizacion de la informacién publicada
en el sitio de transparencia de la UAEM, generada por la Direccién de Control Escolar
atendiendo lo sefialado por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

B Designar al Representante de la Direccibn (RD) y asegurarse de la implementacion,
mantenimiento y mejora de los procesos certificados a fin de contribuir en la administracion
adecuada del Sistema de Gestion de Calidad.

Generar y presentar, a la Secretaria de Docencia, un informe de las actividades desarrolladas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

i
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Administrar eficientemente los recursos financieros y materiales, necesarios para el cumplimiento
de los programas y proyectos de la Direccidon de Control Escolar; asi como atender las acciones
referentes a los movimientos nominales del personal adscrito a la misma.

FUNCIONES:

Generar el presupuesto anual de gasto corriente y someterlo a consideracion de la Direccién
para su visto bueno.

B Realizar la programacion anual de articulos normalizados y gestionar su abastecimiento ante el
Departamento de Almacén General y de Reconstruccion.

B OQrganizar, registrar y controlar los recursos materiales, asi como efectuar el suministro
adecuado de los mismos, a las diferentes areas de la Direccion para el desarrollo de sus
actividades.

B Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles asignados a la Direccién.

B Gestionar los recursos humanos necesarios para el cumplimiento eficaz de las funciones de la
Direccion; asi como, procurar su capacitacion permanente.

B Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal adscrito a la Direccion, asi como
emitir un reporte de los resultados del mismo.

B Gestionar ante la Direccién de Recursos Humanos los movimientos de alta, baja, sustituciones,
vacaciones y permisos del personal de la Direccion.

B Efectuar las acciones referentes a la recepcion, pago y devolucién de las néminas.

B Gestionar ante las instancias correspondientes el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones, mobiliario y equipo.

B Tramitar la comprobacion y reembolso de recursos financieros destinados al cumplimiento de
las funciones de la Direccion.

B Atender las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

B Generar y presentar, a la Direccion de Control Escolar, un informe de las actividades
desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE ARCHIVO

OBJETIVO:

Administrar, concentrar y garantizar la conservacion y custodia de la documentacion oficial que se
genera en los procesos del control escolar de la UAEM.

FUNCIONES:

B Llevar a cabo la recepcion, clasificacion y digitalizaciéon de los documentos académicos
oficiales de los alumnos de la Universidad.

B Revisar, analizar, seleccionar y evaluar la documentacién de los expedientes, con el fin de
realizar propuestas de conservacion o eliminacién a las instancias competentes.

B Desarrollar y proponer a la Direccion, para su implementacion, politicas, criterios e
instrumentos necesarios para la conservacion y resguardo de la documentacion de los alumnos
de la Institucion.

B Gestionar ante el Departamento de Archivo Universitario de la UAEM el préstamo de
documentos académicos historicos para atender las necesidades especificas de la
administracion escolar.

B Organizar, programar y controlar la transferencia de la documentacion oficial histérica hacia el
Departamento de Archivo Universitario.

B Generar e implementar instrumentos de descripcion de documentos que aseguren el control, el
acceso y la recuperacion rapida y eficiente de informacion.

B Proporcionar el servicio de consulta de documentacion oficial al personal de la Universidad
encargado de la administracion escolar, con base en los lineamientos establecidos.

B |ntegrar en el Sistema Institucional de Control y Desempefio Escolar (SICDE) los nimeros de
cuenta de los egresados de la Universidad, con base en la asignacion histérica de éstos.

B Gestionar ante el Departamento de Sistemas y Aplicaciones Tecnoldgicas el desarrollo de
sistemas que faciliten la localizacion, control y digitalizacion de documentos.

B Atender las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

B Generar y presentar, a la Direccion de Control Escolar, un informe de las actividades
desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE PLANEACION Y GESTION DEL SISTEMA DE CALIDAD

OBJETIVO:

Integrar y sistematizar la informacion que sustente la planeacion, desarrollo y evaluacion de las

acti

vidades de la Direccién; asi como atender las acciones referentes al mantenimiento y

certificacion de procesos de la Direccién de Control Escolar.

FUNCIONES:

%

Generar, en coordinacion con las areas de la Direccion, los programas y proyectos para su
inclusion en los instrumentos de planeacién institucionales, con base en los lineamientos
establecidos en la legislacion universitaria.

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de los programas y proyectos de la Direccion; asi
como, recabar el soporte documental de los mismos para su evaluacion por la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a los lineamientos para la recopilacién, integracion, resguardo y uso de la
informaciéon generada en la Direccién de Control Escolar.

Integrar los reportes estadisticos de las actividades desarrolladas, asi como de la informacién
generada en la Direccion y remitirla a la Secretaria de Docencia, con el visto bueno de la
Direccion de Control Escolar.

Controlar y mantener actualizada la base de datos para el control, seguimiento y evaluacion de
las actividades de la Direccion.

Gestionar ante la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo los recursos de
instruccién y verificacién, necesarios para el cumplimiento eficaz de los requisitos establecidos
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Coordinar las actividades relacionadas al Sistema de Gestion de la Calidad en la Direccion de
Control Escolar.

Desarrollar las acciones relacionadas con la actualizacion de la estructura organizacional, asi
como del Manual de Organizacion y de Procedimientos de la Direccion.

Generar y presentar, a la Direccion de Control Escolar, un informe de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes a ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y APLICACIONES TECNOLOGICAS

OBJETIVO:

Administrar y garantizar el uso y procesamiento de la informacion referente al control escolar de la
Universidad a través de sistemas, programas, tecnologias y soporte operativo y técnico
necesarios.

FUNCIONES:

Disefiar, programar e implantar sistemas de informacién de acuerdo con las necesidades
detectadas en cada una de las areas de la Direccion y en coordinacién con éstas lograr el
cumplimiento de las actividades de control escolar y brindar un mejor servicio a los usuarios

Garantizar el resguardo y seguridad de los datos del Sistema Institucional de Control y
Desempefio Escolar (SICDE).

Atender y dar solucion a los problemas técnico-operativos que se presentan en el uso de los
sistemas de informacion del control escolar, tanto en la Direccion como en los espacios
académicos del sistema dependiente e incorporado.

Formular, implementar y mantener actualizados los manuales de operacion de los sistemas de
informacion.

Concertar acciones con los Departamentos de Control Escolar de los espacios académicos del
sistema dependiente e incorporado para la mejora, prevencion y mantenimiento correctivo de
los sistemas de informacién y equipos de computo.

Coordinar el disefio y actualizacion de la informacion de control escolar en la pagina Web de la
Universidad.

Proporcionar capacitacion al personal encargado de control escolar en los espacios
académicos del sistema dependiente e incorporado y de la propia Direccion, sobre el manejo
de sistemas de informacién y bases de datos.

Crear y proporcionar claves de acceso para los sistemas de informacion del control escolar,
gue permitan el resguardo y seguridad de la informacién que se maneja.

Atender las demandas de informacion en cuanto a la generacion y actualizacion de datos
estadisticos de control escolar.

Atender las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad relacionados con su @mbito de competencia.

Generar y presentar, a la Direccion de Control Escolar, un informe de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

SGC - UAEM 20/28

1\ fST) 90017227603 ‘ ) 2009 - 2013 t




Manual de Organizacion Version Vigente No. 01

Secretaria de Docencia Fecha: 10/12/10
Direccion de Control Escolar

DEPARTAMENTO DE INGRESO Y SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Coordinar el ingreso, el registro matricular y la prestacion de servicios escolares a los alumnos y
publico en general interesados en incorporarse, continuar o concluir sus estudios en la
Universidad.

FUNCIONES:

B Asesorar y proporcionar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general, a través de
ventanilla, los servicios escolares inherentes a la Direccion de Control Escolar.

B Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos y procedimientos
establecidos para la administracion, control, registro y atencién de los servicios escolares
otorgados en la DCE.

B Disefiar, proponer e implementar mecanismos y criterios de supervisién y evaluacién de los
servicios escolares de la Universidad; tales como: Revalidacion parcial o total, determinacion
de equivalencias, aclaracion de nimeros de cuenta y expedicion de constancias de no adeudo.

B Programar y supervisar el proceso de ingreso que la UAEM determine para la seleccion de
aspirantes a incorporarse en los niveles de educacion media superior y estudios profesionales,
con base a la normatividad institucional.

B Verificar y controlar que los alumnos inscritos en los niveles medio superior y superior, tanto del
sistema dependiente como incorporado, cumplan con los requisitos de ingreso, en los términos
establecidos en la legislacion universitaria y normas aplicables.

B Mantener actualizado el registro y control de los tramites de ingreso -por examen de admisién o
revalidacion- de los alumnos en el sistema dependiente e incorporado de la UAEM.

B Registrar y controlar las inscripciones por cambios de plantel de los alumnos inscritos tanto del
sistema dependiente como incorporado.

B Verificar y validar, a través de oficio, dictamen o sello de certificaciébn la autenticidad de
documentos oficiales de los alumnos que ingresan a nuestra Universidad, asi como de los
egresados de ella, cuando sea solicitado.

B Atender las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad relacionados con su &mbito de competencia.

B Generar y presentar, a la Direccion de Control Escolar, un informe de las actividades
desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE PERMANENCIA Y PROMOCION

OBJETIVO:

Controlar y supervisar la permanencia y promocion de los alumnos del nivel medio superior y
superior, con base en los planes de estudios y la reglamentacion universitaria aplicable.

FUNCIONES:

\&

Coadyuvar con las instancias universitarias correspondientes para la correcta administracion
de los planes de estudio en el SICDE del nivel medio superior y superior.

Revisar y turnar a la Direccién, para su visto bueno, la propuesta de programacién del trabajo
de las &reas de supervision, de permanencia y de promocion.

Vigilar la aplicacion de la normatividad en las acciones referentes a la reinscripcion de alumnos
y emision de listas y actas de calificaciones de los espacios académicos.

Dar de alta en el SICDE y mantener actualizados los planes de estudio correspondientes a
cada espacio académico, a fin de asegurar que en la inscripcion, a cada alumno se le asocie el
plan respectivo y sus restricciones reglamentarias.

Vigilar la correcta aplicacion de los planes de estudio a través de la asignacion de claves.

Realizar el registro de la normatividad universitaria en el servidor de cada espacio académico
para el control de la permanencia y promocién de la comunidad estudiantil.

Gestionar ante la Unidad de Apoyo Administrativo los recursos necesarios para el desempefio
de los trabajos inherentes a la supervision.

Supervisar que la promocion de los alumnos de un periodo a otro se apegue a los requisitos y
condiciones de evaluacién establecidos.

Supervisar que los periodos escolares se encuentran debidamente registrados en el SICDE.

Convocar y asistir a reuniones de trabajo con directivos, jefes de control escolar y
coordinadores de posgrado, con caracter informativo o resolutivo, relacionadas con la
permanencia y promocion escolar.

Atender las actividades de operacién y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad relacionados con su &mbito de competencia.

Generar y presentar, a la Direccidon de Control Escolar, un informe de las actividades
desarrolladas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE EGRESO

OBJETIVO:

Coordinar los procesos de emision de documentos oficiales que avalen y certifiquen el egreso de
los alumnos del nivel medio superior y superior del sistema dependiente e incorporado

FUNCIONES:

1\ ISO 9001:2008 i1

Proponer, establecer y aplicar criterios para el tramite de documentos oficiales de los
egresados del nivel medio superior y superior del sistema dependiente e incorporado

Coordinar y supervisar la elaboracion de testimonios, reconocimientos, preseas, hota
laudatoria, clausula 89, nombramientos y registro de firma de directivos, cuando sea solicitado
a través de la Secretaria de Rectoria.

Gestionar ante las oficinas del Gobierno del Estado de México y la Direccion General de
Profesiones de la SEP los registros de rubrica de los funcionarios universitarios.

Planear, controlar y supervisar la elaboracion de los titulos profesionales, diplomas de
especialidad y los grados de Maestria y Doctorado.

Realizar reuniones periédicas con el proveedor encargado de la elaboracion de los titulos
profesionales, diplomas de especialidad y los grados de Maestria y Doctorado, a fin de realizar
una evaluacion del producto e implementar conjuntamente estrategias para la mejora.

Controlar y supervisar la emisién de la certificacion en piel, del titulo profesional, a solicitud del
usuario por extravio del documento original.

Controlar, verificar y validar la emision de certificados, parciales o totales, asi como historias
académicas que avalen los estudios del nivel medio superior y superior del sistema
dependiente e incorporado.

Organizar y coordinar la recepcion de certificados de egreso por generacién emitidos por los
espacios académicos para su cotejo y validacion.

Proporcionar informacion referente a requisitos necesarios para realizar el proceso de
titulacién, con base en el Reglamento de Opciones de Evaluacién Profesional, el Reglamento
de Estudios Profesionales y el Reglamento de Estudios Avanzados.

Transferir certificados, actas de evaluacion profesional, titulos profesionales, diplomas de
especialidad y grados académicos a la Unidad de Archivo de la DCE para su resguardo 6
trituracion.

Atender las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestidn
de la Calidad relacionados con su &mbito de competencia.

Generar y presentar, a la Direccion de Control Escolar, un informe de las actividades
desarrolladas.
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B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

X. GLOSARIO

Admision: Periodo en el cual se realiza la recepcion de solicitudes de aspirantes a una institucion
educativa.

Centro Universitario: “...Son formas de organizacién desconcentradas de la Universidad que
ofreceran estudios profesionales y avanzados, adoptaran las modalidades de multidisciplinarios o
interdisciplinarios...” (Art. 17 de la Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México).

DCE: Direccion de Control Escolar, la cual es dependiente de la Secretaria de Docencia, que se
encarga de coordinar con los espacios académicos y otras dependencias universitarias la
administracién y actualizacion de los procesos del control escolar encaminados a alcanzar
mayores niveles de calidad y satisfaccién de los usuarios.

Educacion Media Superior: “... no contara con niveles; adoptara como tipos de estudio al
Bachillerato Universitario y otros del nivel medio superior.” (Art 53, fracciéon |l del Estatuto
Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México).

Educacion Superior: “...contara con los niveles de estudios profesionales y de estudios
avanzados. Adoptara las categorias de estudios de técnico superior universitario y de licenciatura,
en el nivel de estudios profesionales; de diplomado superior, especialidad, maestria y doctorado,
en el nivel de estudios avanzados; y de otros estudios de formacion profesional, en ambos
niveles.” (Art 53, fraccion IV del Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de
México).

Egreso: Es el acto de culminar con la totalidad de créditos de un plan de estudios.

Espacio Académico: Se considera como tal a los Organismos Académicos, Centros
Universitarios, planteles de la Escuela Preparatoria y Unidades Académicas Profesionales.

Ingreso: Proceso mediante el cual un aspirante se convierte en alumno de la Universidad.

Licenciatura: Opcién educativa posterior al bachillerato, que conduce a la obtencién de un titulo
profesional correspondiente. Nivel Superior.

Organismos Académicos y planteles de la Escuela Preparatoria: “...Son los ambitos de
organizacion y funcionamiento establecidos para la atenciéon particularizada, simultanea y
concomitante de los tres fines asignados a la Universidad...” (Art. 17 de la Ley de la Universidad
Autonoma del Estado de México).

Permanencia: Es el acto de conservar la condicion, categoria y calidad de alumno adquirida, en
términos de las disposiciones aplicables de la legislacion Universitaria.
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Plan de estudio: Documento oficial que cursara el alumno de bachillerato, licenciatura o
posgrado; el cual contendra: su fundamentacion, sus objetivos generales, listas de asignaturas,
seriacién de asignatura, objetivos generales de cada asignatura, valor de créditos del plan, asi
como de cada asignatura en su caso, indicacion del nimero minimo y méaximo de créditos que
podrén cursarse en cada periodo escolar, en su caso, la duracion prevista para la carrera, los
datos metodolégicos que se estimen convenientes. El plan de estudios estara aprobado por el
Consejo Universitario, previo acuerdo y resolucion de los Consejos Académico y de Gobierno
respectivos, y dictamen de la Comisioén de Planeacion y Evaluacion Académica del propio Consejo
Universitario.

Posgrado: Nivel educativo procedente al nivel superior, comprendido por los niveles de
especializacién, maestria y doctorado.

PRDI: Plan Rector de Desarrollo Institucional

Promocion: Acto mediante el cual el alumno avanza en el plan de estudios que esta cursando,
gue termina el mismo o adquiere un titulo o grado académico, previo cumplimiento de los
requisitos y condiciones de evaluacion establecidos.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.
SICDE: Sistema Integral de Control y Desempefio Escolar

Sistema Dependiente: Organizacion de la UAEM conformada por Planteles de la Escuela
Preparatoria, Organismos Académicos, Centros Universitarios y Unidades Académicas
Profesionales.

Sistema Incorporado: Son las instituciones educativas a las cuales el H. Consejo Universitario les
otorga la autorizacién para impartir los planes de estudios de la UAEM.

Unidades Académicas Profesionales: son delegaciones de la Administracion Central de la
Universidad que se establecen fuera de la capital del Estado. Prestaran preponderantemente
docencia y adoptaran las modalidades de interdisciplinarias o multidisciplinarias. (Art. 79, fraccion
I, del Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México).

SGC - UAEM 25/28

1\ ISO 9001:2008 i1

2009 - 2013




Manual de Organizacion Version Vigente No. 01

Secretaria de Docencia Fecha: 10/12/10
Direccion de Control Escolar

X. VALIDACION
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