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Introduccioén

El Manual de Organizacion es un documento de control administrativo que tiene como proposito orientar
al personal de la Direccion General de Administracion Escolar en la ejecucion de las funciones
asignadas a cada Direccion, Subdireccion y Unidad Administrativa; asi mismo delimita
responsabilidades, evita duplicidades de funciones y sirve como instrumento de apoyo para el control,
evaluacion y seguimiento de los objetivos Institucionales.

Uno de los compromisos de la actual administracion es implementar un programa permanente de
Modernizacién de la Gestidn y Administracion Escolar Universitaria, tanto estructural como funcional, asi
COmo reorganizar y propiciar entre sus actores el eficiente desarrollo del quehacer Universitario.

En este sentido, y como respuesta al anterior planteamiento, la Direccion General de Administracion
Escolar, de conformidad con las atribuciones otorgadas, ha realizado la actualizacién del presente
Manual de Organizacion, que en conjunto describe la nueva estructura de la Dependencia, asi como sus
principales funciones.

El documento en su contenido, contempla los antecedentes de la Direccion General de Administracion
Escolar; el marco normativo que regula su funcionamiento; las atribuciones de la Dependencia, su
estructura organica y su representacion gréafica en el organigrama, asi como los objetivos y funciones de
cada una de las areas que la conforman, se incluye también un glosario de términos y el directorio.

La informacién contenida en el presente Documento, fue proporcionada por cada uno de los 6rganos
que integran la Direccion General de Administracion Escolar.

Es importante destacar que para conservar su vigencia, este Manual debera ser actualizado
permanentemente por la Unidad Administrativa de la Direccion General de Administracion Escolar,
conforme se presente alguna modificacion o adicién en la estructura organica, cargos o las funciones
dentro de la Dependencia, que afecte lo que en él esta descrito.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.

Ley Orgénica de la Universidad Nacional Autonoma de México
D.O.F. 6 de enero de 1945.

Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito
Federal
D.O.F. 26 de mayo de 1945.

Ley General de Educacion
D.O.F. 13 de julio de 1993.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H. Consejo Universitario, 9 de marzo de 1945.

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios

H. Consejo Universitario, 29 de mayo 1985.

Estatuto del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia
H. Consejo Universitario, 27 de marzo de 2009.

Reglamento General de Pagos

H. Consejo Universitario, 20 de diciembre de 1966.

Reglamento General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios

H. Consejo Universitario, 20 de diciembre de 1966.

Reglamento del Reconocimiento al Merito Universitario

H. Consejo Universitario, 30 de noviembre de 1967.

Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales de la UNAM
H. Consejo Universitario, 15 de diciembre de 1967.

Reglamento General de Examenes
H. Consejo Universitario, 28 de noviembre de 1969.

Reglamento del Colegio de Directores de Facultades y Escuelas de la UNAM

H. Consejo Universitario, 26 Enero 1971.

Reglamento de la Escuela Nacional Preparatoria

H. Consejo Universitario, 20 de octubre de 1972.

Reglamento General de Inscripciones

H. Consejo Universitario, 10 de abril de 1973.

Reglamento del Escudo y Lema de la UNAM

H. Consejo Universitario, 9 de enero de 1979.

Reglamento del Colegio de Directores de Bachillerato de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H. Consejo Universitario 29 de mayo de 1985.

Reglamento General de Servicio Social de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H. Consejo Universitario, 26 de septiembre de 1985.
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Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H. Consejo Universitario, 11 de diciembre de 1985.

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios
H. Consejo Universitario, 30 de julio de 1986.

Reglamento de la Escuela Nacional "Colegio de Ciencias y Humanidades"
H. Consejo Universitario, 18 de septiembre de 1991.

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comision de Honor
H. Consejo Universitario, 1° de diciembre de 1998.

Reglamento de las Licenciaturas en Campi Universitarios Foraneos
H. Consejo Universitario, 20 de marzo de 2003.

Reglamento General de Estudios de Posgrado
H. Consejo Universitario, 7 de abril y 29 de septiembre de 2006.

Reglamento del Estatuto del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia
H. Consejo Universitario, 27 de marzo de 2009.

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM
H. Consejo Universitario, 9 de diciembre de 2011.

Reglamento General de Estudios Universitarios
H. Consejo Universitario, 23 de mayo de 2014.

Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion, Evaluacion y Modificacion de Planes de Estudio
H. Consejo Universitario, 18 de septiembre de 2015.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de la
UNAM
H . Consejo Universitario, 18 de agosto de 2016.

Reglamento de Planeacion de la Universidad Nacional Autbnoma de México
Gaceta UNAM, 30 de marzo de 2017.

Acuerdo para la Proteccién, Uso y Conservacion del Patrimonio Histérico Documental de la UNAM.
Gaceta UNAM, 15 de diciembre de 1988.

Acuerdo que maodifica la Denominacién, Integracion y Funciones del Comité de Normatividad y Sistemas
Administrativos
Gaceta UNAM, 29 de junio de 1998.

Acuerdo sobre Programas de Posgrado Compartidos
Gaceta UNAM, 3 de octubre de 2002.

Acuerdo por el que se implementa el uso de la Firma Electrénica Avanzada en la UNAM
Gaceta UNAM, 3 de octubre de 2005.

Acuerdo por el que se Autoriza la Delegacion de Firmas de los Titulares de las Entidades y
Dependencias Universitarias en Diversos Tramites Académicos y Administrativos al Interior de la
Universidad Nacional Auténoma de México.

Gaceta UNAM, 1° de marzo de 2010.

Acuerdo por el gue se establece el Procedimiento de Validacion y Dep6sito de los Convenios, Contratos
y demas Instrumentos Consensuales en que la Universidad sea parte
Gaceta UNAM, 5 de septiembre de 2011.
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Acuerdo por el que se Fortalece el Programa de Movilidad Estudiantil de la Universidad Nacional
Auténoma de México
Gaceta UNAM, 27 de octubre de 2014.

Acuerdo que Reorganiza las Funciones y Estructura de la Secretaria General de la Universidad Nacional
Auténoma de México

Gaceta UNAM, 30 de noviembre de 2015.

Marco Institucional de Docencia
Gaceta UNAM, 30 de septiembre de 2003.

Normas Complementarias del Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM
Caceta UNAM, 19 de mayo de 2014.

Lineamientos para regular la Movilidad Estudiantil de licenciatura en la UNAM
Gaceta UNAM, 26 de enero de 2015.

Lineamientos Generales para el Funcionamiento de los Estudios de Licenciatura
Gaceta UNAM, 5 de febrero de 2015.

Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM
Gaceta UNAM, 29 junio de 2015.
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Antecedentes

1551, septiembre  La Universidad Nacional Autbnoma de México fue fundada con el nombre de Real y

21. Pontificia Universidad de México, y quiza desde ese entonces se haya originado la
necesidad de contar con una instancia, oficina o lugar que administrara y avalara
todos y cada uno de los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje, durante la
vida académica de los alumnos universitarios, desde su ingreso hasta la conclusion
de sus estudios.

La segunda década del siglo XX en México se caracteriza por un periodo de
transicion en todos los &mbitos, la Universidad Nacional Autonoma de México
(UNAM), no fue la excepcidn, con la estabilidad nacional y el surgimiento de las
clases medias, se incrementd la matricula de alumnos, nuevas areas del
conocimiento y con ello, la necesidad de crear una administracion eficaz en materia
escolar.

La administracion escolar era parte de las funciones de las facultades y escuelas, y
se encontraba implicita en la atencion de los alumnos en el proceso de inscripcién
que se llevaba a cabo a través de la ventanilla de atencién.

1929. En este afio se expidié un reglamento de reconocimientos trimestrales de estudios,
mismos que son considerados como las primeras constancias que emitié la UNAM.
El entonces Rector Antonio Castro Leal, declard6 que era necesario establecer un
sistema adecuado para la estimacion del aprovechamiento de los alumnos de las
diferentes escuelas, especialmente dirigido a la Escuela de Derecho y Ciencias
Sociales. Se anuncié un nuevo sistema de reconocimientos para evaluar a los
alumnos. En agosto de ese mismo afio el Consejo Universitario aprob6 los grados
académicos que la Universidad Nacional otorgaria.

1933. Se cred el Departamento Escolar con la finalidad de atender de una forma mas
institucional, todos los tramites relacionados con los alumnos, tales como
inscripciones, registro de calificaciones y expedicién de documentos que avalaran los
estudios cursados.

1934, marzo 1. La administracion de la UNAM estaba a cargo del Rector Manuel Goémez Morin,
durante su rectorado se elabor6 y entré en vigor primer Estatuto de la Universidad
Nacional, en el que se aprobo el sistema de examenes de admision para la seleccion
de alumnos, asi como las bases para la incorporacion de escuelas particulares

1939. El Departamento Escolar realiz6 las primeras estadisticas educativas sobre
parametros especificos de la poblacion estudiantii de la UNAM, en donde se
comparaba a la Ciudad de México con el resto del pais a fin de calcular estimaciones
anuales respecto a la poblacion escolar.

1943. Debido al crecimiento de la poblaciéon estudiantil y a la necesidad de mejorar la
atencion de los servicios prestados, se considera la posibilidad de deslindar al
Departamento Escolar de las funciones administrativas de las facultades y escuelas,
y hacer del mismo un organismo independiente de esas entidades académicas.
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1944, El Departamento Escolar es considerado como parte de las Direcciones
Administrativas de la Secretaria General de la Rectoria en la Administracién Central
de la UNAM.

1945, Las funciones del Departamento Escolar se extendieron y diversificaron; no sélo se

continuo con la inscripcién de alumnos por cada Facultad y Escuela de la UNAM y la
obtencion de informacién estadistica, sino también fue participe en vigilar la
aplicacion de los reglamentos y estatutos emitidos en materia de administracion
escolar, asi como expedir a nombre del titular de cada plantel, los reconocimientos
de los estudios cursados por los alumnos. En este afio, se crea la Oficina del
Registro de Titulos como parte de este Departamento. Ocurre una nueva crisis en el
interior de la UNAM, misma que origina un cambio de administracion.

1946, agosto. El Rector Salvador Zubiran Anchondo, presentd al H. Consejo Universitario, el anexo
del proyecto de Iniciativa sobre Examenes, sujeto a modificacion y aprobacién que
contemplaba los exdmenes ordinarios, prueba doble, extraordinarios, a titulo de
suficiencia y participacion a profesores en cuotas de examenes. En octubre de este
afo, de acuerdo a lo aprobado en la junta de directores de las facultades y escuelas,
se establecieron las materias a evaluar y el contenido de los exadmenes que
sustentarian los aspirantes al bachillerato y licenciatura.

1947. Debido al aumento y diversificacion de sus funciones el Departamento Escolar se
transforma en la Direccién General de Servicios Escolares, y a partir de éste afio, la
Direccion General depende de la Secretaria General de la Rectoria, separandose de
las Direcciones Administrativas que conformaban la administracion. La Oficina de
Registro de Titulos atribuye las funciones administrativas de obtencion y control de
ingresos por expedicion de documentos y servicios proporcionados a los alumnos, al
Departamento de Crédito.

1947, marzo 12. La Direccion General de Servicios Escolares realiza el tramite de Registro de Titulos,
mediante la Oficina de Revision y Certificacién de Estudios y se solicita al Secretario
General a través de un oficio la integracion de la mencionada oficina a Rectoria y no
a la Direccién a la que pertenecia en ese afio.

1947, septiembre La UNAM, a través de la Direccion General de Servicios Escolares, establece que no

5. se autoriza el ejercicio de las profesiones liberales, conforme se especificaba en el
acuerdo presidencial, que establecia que esta autorizacion sélo estaria a cargo de la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica.

1947 octubre 15.  La Direccidn General de Servicios Escolares present6 a Rectoria el Acuerdo Num.
1406, relativo al rechazo del reconocimiento de los titulos “Rojos” de los ingenieros
forestales, este acuerdo se realizd6 conjuntamente con la H. Comisién de
Revalidacion de Estudios.

El ejercicio de la profesion de Médico Cirujano, se autoriza por la Direccion General
de Profesiones dependiente de la Secretaria de Educacién Puablica y por la
Secretaria de Salubridad y Asistencia. La Direccion General de Servicios Escolares
apoya a dichas Secretarias en la realizacién de investigaciones sobre la legalidad del
ejercicio profesional de los alumnos de la UNAM.
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1948. Se reviso6 el Plan de Pagos y se aprob6 una reduccion en las cuotas de inscripcion,
de colegiatura y exdmenes extraordinarios. El Departamento de Crédito dependiente
de la Direccion General de Servicios Escolares, emite las primeras formas de control
de pagos por servicios educativos especificando sus conceptos.

1953. La Direccion General de Servicios Escolares se encargaria de realizar las siguientes
funciones: Realizar los tramites de inscripcion de los alumnos en todas las facultades
y escuelas de la UNAM. Realizar la inscripcion de aquellos aspirantes provenientes
de instituciones con incorporacion a la UNAM. Expedir documentos que avalen los
estudios cursados. Realizar la revision de estudios con apoyo de otras instituciones
como la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de Salubridad y Asistencia
para el caso de las carreras de medicina y odontologia. Tramitar ante la Secretaria
de Educacion Publica el ejercicio profesional de acuerdo a lo establecido en el
articulo 5° constitucional. Administrar los recursos financieros recabados por
concepto de servicios proporcionados a los alumnos.

1955. La poblacién se incremento al doble, respecto al ingreso de afios anteriores.

1957. Se realizan convenios de cooperaciéon nacional con otras universidades de la
Republica Mexicana con la finalidad de que los futuros profesionistas, prestaran sus
servicios en los estados de donde eran originarios; la Direccion General de Servicios
Escolares asume la funcién de gestionar las inscripciones de aspirantes procedentes
del interior de la Republica.

1958-1959. Finalizada la construccion de Ciudad Universitaria, la Direccion General de Servicios
Escolares, centraliza la administracion escolar de las facultades y escuelas de la
UNAM, exceptuando la Escuela Nacional Preparatoria y la Escuela de Bellas Artes;
estos planteles contaban con una oficina auxiliar de la Direccibn General, que
realizaba los tramites escolares de inscripcion, mientras que la expedicion de
certificados se gestiona solamente en Ciudad Universitaria. Con la construccion de la
Ciudad Universitaria, se resolvieron muchos problemas respecto al incremento
significativo que afio con afio reportaba la poblacién no sélo de la Ciudad de México,
también de los Estados de la Republica y la capacidad que ofrecia la UNAM.

1961. Entra en vigor un nuevo Reglamento General de Examenes y se crea el
Departamento de Seleccion y Admisién de Alumnos de la Direccion General de
Servicios Escolares, que tenia como objetivo elaborar los examenes de admision a
bachillerato y licenciatura, llevar a cabo su aplicaciéon y realizar la seleccion de
alumnos y las investigaciones relacionadas con los examenes.

1962. Surgen cambios en la estructura organica de la UNAM; la Direccién General de
Servicios Escolares continla con esta denominacion pero formando parte del area de
Administracién y Servicios, misma que dependia de las Direcciones Administrativas
gue a su vez formaban parte de la Secretaria Auxiliar y de la Secretaria General.

1962 En este afio, el organigrama de la Direcciébn General de Servicios Escolares, se
conformaba por los Departamentos; de Maquinas, de Admision de Alumnos, de
Examenes Profesionales y Titulos, la Oficina de Revision de Estudios, la Division de
Graduados y Secciones Escolares, dependientes de una misma Direccion.
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La Direccion General de Servicios Escolares continda con las funciones que tenia
asignadas. Como parte de los cambios que se realizaron a las estructuras orgénicas
de la UNAM, se crea la Subdireccion de Servicios Escolares dependiente de la
Direccion General.

Se origina una nueva crisis en el interior de la Universidad, uno de los factores que
motivaron el descontento estudiantil, fue el Reglamento General de Examenes
aprobado poco tiempo atras, bajo el argumento de que los egresados de la Escuela
Nacional Preparatoria, no debian volver a presentar un examen de admisién, cuando
ya lo habian presentado para ingresar a la maxima casa de estudios.

Fue aprobado un nuevo Reglamento General de Examenes en el que se establecio
el pase automatico a los alumnos egresados de la Escuela Nacional Preparatoria en
las facultades y escuelas de la UNAM. En este afio también se establecié una nueva
escala de calificaciones que sustituyd la tradicional por decimales, por las siguientes
expresiones con su respectiva equivalencia: MB (Muy Bien) equivalia a 10, B (Bien)
igual a 8, S (Suficiente) igual a 6, NA (No Acreditado) igual a 5 0 menos y, NP (No
Presentado).

Se presenta nuevamente un cambio en la estructura organica de la UNAM; las
Direcciones Administrativas de la Secretaria General cambian a Direcciones
Generales. La Direccion General de Servicios Escolares continla con el mismo
nombre, ésta sigue perteneciendo a la Secretaria General y deja de depender de la
Secretaria Administrativa.

En este afio se cred la Comisién de Seleccion y Admisiéon de Alumnos, misma que
absorbié las funciones del entonces Departamento de Seleccion y Admision de
Alumnos; entre las principales funciones de la Comision, se encuentra la elaboracion
y aplicacién de la prueba de aptitud académica.

Los aspirantes a la Escuela Nacional Preparatoria que no fueron aceptados en el
proceso de seleccion organizaron la imparticion de sus clases por profesores
voluntarios y en planteles independientes a la Institucion bajo el nombre de
Preparatorias Populares.

La actitud asumida por el Rector Barros Sierra durante el movimiento estudiantil de
1968, logré cohesionar a la comunidad universitaria en esa critica etapa.

En este mismo afio, la Direcciébn General de Servicios Escolares, modificé sus
procedimientos administrativos para hacer mas expedita la atenciébn a los
estudiantes, también se reorganiz6 internamente, creandose cuatro 6érganos
administrativos entre los que se encontraban; la Subdireccién General, encargada de
los servicios escolares para los alumnos de nivel técnico y profesional; la
Subdireccion de Preparatorias, encargada de los tramites escolares de los
estudiantes de bachillerato y de las Escuelas de Artes Plasticas, Mdsica y
Enfermeria, y la Subdirecciéon de Estudios Superiores encargada de los estudiantes
de especializacion, maestria y doctorado.
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1970.

1971.

1972.

1975.

1978.

1979-1980.

1981.
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La Direccion General de Servicios Escolares elaboré los instructivos de Inscripcion y
Disposiciones Generales de la UNAM, de Llenado de Hoja de Datos Estadisticos, de
Inscripcién y Reinscripcion a la UNAM y Cémo Realizar el Examen Profesional y
Extension de Titulo.

Se forma una Comisién Asesora de Facultades y Escuelas, sus funciones se
orientaron a conocer los problemas que se tenian en materia de administracion
escolar, asi como proponer y en su caso implementar sistemas que, a mediano
plazo, ayudaran a resolver los problemas que se identificaban.

La Direccion General de Servicios Escolares se transforma en Coordinacion de la
Administracion Escolar, conformada por las Unidades de Actualizacién de Registros;
de Registro Escolar; de Revision y Expedicién de Documentos; de Registro de
Planes de Estudios; y de Estudios Superiores, mismas que eran coordinadas y
controladas por un area técnica. En ese mismo afio, se crea el Colegio de Ciencias y
Humanidades.

Se crea, mediante acuerdo del Rector Gonzalez Casanova, el Centro Universitario de
Investigacion, Examenes y Certificacion de Conocimientos, desapareciendo la
Comision de Seleccién y Admisién de Alumnos.

El Departamento de Primer Ingreso, adscrito al Centro de Servicios de Computo se
incorpora a la estructura organica de la Coordinacién de la Administracion Escolar, y
a partir de entonces conté con dos Departamentos de caracter técnico para el
procesamiento de la informacién escolar, el de Registro Escolar y el de Primer
Ingreso.

La Administracion Central de la UNAM presenta otro cambio; las Comisiones y el
Centro Universitario de Examenes y Revision de Documentos se integran a las
Coordinaciones Administrativas existentes, entre ellas la Coordinacién de
Administracion Escolar y se adscriben a la Secretaria General Académica.

Ademas de las funciones que ya realizaba la Coordinacién de Administracion
Escolar, se le atribuyé la de llevar el registro de los Planes y Programas de Estudio
aprobados por el H. Consejo Universitario, también la facultad de autorizar la
inscripcion y reinscripcién de alumnos de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
General de Inscripciones y tramitar los examenes profesionales y de grado, asimismo
expedir los titulos, grados, certificados y constancias.

La Secretaria General Académica estableci6 como objetivo primordial de la
Coordinaciéon de Administracion Escolar, el de “Realizar los servicios de inscripcion,
registro y control de tramites escolares, mantener estadisticas actualizadas, tramitar
los examenes profesionales y de grado, la expedicion de certificados y ser un area
de apoyo para el ambito académico.”
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La Institucion se ve afectada por una nueva la crisis que culmind en una huelga
estudiantii como consecuencia de la propuesta al incremento de las cuotas
existentes por concepto de inscripcién, exadmenes y servicios escolares. La
Coordinacién de Administracion Escolar modificd su estructura, la Unidad de Registro
de Historias Académicas (Posgrado) cambi6 por Unidad de Historias Académicas y
Microfilmacion, la Unidad de Registro de Planes de Estudio cambié por la Unidad de
Planes y Programas de Estudio, ho hubo cambios en las Subdirecciones.

Se reestructura la Administraciéon Central de la UNAM, como consecuencia de la
crisis que transcendid en la Institucién. La Coordinacion de Administracion Escolar
cambia su denominacién por Direccidon General de Administracion Escolar, con esto
se ampli6 el ambito de su competencia, pues de una instancia coordinadora de
actividades escolares y administrativas, se le atribuyeron funciones de caracter
normativo y de direccion.

Por acuerdo del Rector Carpizo McGregor, se transfieren a la Direccion General de
Administracion Escolar, las funciones del Centro Universitario de Investigacion,
Examenes y Certificacion de Conocimientos, que dependia de la Secretaria General.

Por acuerdo del Rector Sarukhan Kermez, se reestructura la Secretaria General y se
crea la Secretaria de Servicios Académicos, la Direccion General de Administracion
Escolar quedo adscrita a esta Ultima; con la misma denominacion y funciones.

La administracién escolar, tom6 otro cauce, con el propdsito fundamental de brindar
a la comunidad estudiantil, servicios escolares agiles, eficaces y de calidad. Se dio
un firme apoyo econémico a los proyectos de Evaluacién de Ingreso a Bachillerato y
de Evaluacion de Ingreso a licenciatura, mediante los cuales se mejord el
instrumento de evaluacion empleado anteriormente y el resultado final generé los
modelos de examen para los niveles de bachillerato, licenciatura y Técnico en
Enfermeria. Se implementdé un sistema informatico de mayor versatilidad para el
registro de aspirantes; las diversas acciones de modernizacion y agilizacion
permitieron reducir en mas de dos meses la etapa final del primer ingreso,
concluyéndose en siete semanas, a diferencia de afios anteriores que se terminaba
cuatro meses después de iniciado el ciclo escolar.

Se crea el Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL) y se instituye a nivel nacional
el “Examen Unico” de bachillerato, la UNAM se coordina con éste organismo y con la
Secretaria de Educacion Publica, para participar conjuntamente, tanto en la
conformacién del examen (reactivos) como en la aplicacion del mismo.
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Por acuerdo del Rector Barnés de Castro, la Direcciéon General de Administracion
Escolar se adscribe a la Secretaria General, éste cambio transformé las funciones de
la Direccibn General al integrar a sus actividades las relacionadas con la
administracion, registro y control escolar que llevaba la Coordinacién de Estudios de
Posgrado, por lo que la Direccion General se organizé en cinco Subdirecciones, dos
Unidades y dos Coordinaciones, que correspondieron a la Subdireccion de
Certificacion y Normatividad, Subdireccién de Registro y Aplicacién del Examen de
Seleccion, Subdireccion de Disefio de Proyectos, Subdireccion de Sistemas de
Registro Escolar, Subdireccion de Control Documental, Unidad de Administracién del
Posgrado, Unidad Administrativa, Coordinacién de Planeacién y Coordinacion de
Gestion y Seguimiento.

En este afo, el Rector Juan Ramén de la Fuente impulsé una innovacion
fundamental en las formas de atencién y servicio, al disponer que se prestaran
servicios por la red, por lo que se instala la infraestructura de la Red UNAM, que
permitia la comunicacion electronica entre las entidades y dependencias
universitarias, con excepcion de la Escuela Nacional de Musica y la Escuela Nacional
de Enfermeria y Obstetricia. Con el desarrollo informatico, se permitié a las entidades
académicas la emision de sus propios documentos, tales como comprobantes de
inscripcioén, relacién de alumnos por grupo, actas de examen e historias académicas,
entre otras.

Son tomadas las instalaciones universitarias por el Consejo General de Huelga. El 10
de junio, en sesion extraordinaria el Consejo Universitario aprobd cuatro acuerdos
orientados a resolver el conflicto, entre los que se encuentra la propuesta de la
Direccién General de Administracion Escolar para hacer los ajustes necesarios al
calendario escolar.

El Rector Juan Ramén de la Fuente envia un mensaje a la comunidad universitaria y
a la sociedad mexicana, sobre la restitucion de la posesion de las instalaciones,
planteles e inmuebles de la UNAM y con ello la reanudacidn de la vida académica de
la Institucion.

Siguiendo el programa de reduccion de las estructuras de las dependencias de la
UNAM, en la Direcciébn General de Administracién Escolar se integraron las
funciones de la Subdireccién de Certificacion y Normatividad con las de Control
Documental creandose la Subdireccion de Certificacion y Control Documental.
Asimismo se eliminoé la Coordinacién de Planeacion y sus funciones se asignaron a
la Unidad Administrativa.

Se dejan de integrar expedientes documentales para los alumnos de nuevo ingreso a
bachillerato y licenciatura, exclusivamente procedentes del sistema incorporado,
generandose el expediente electrénico con la informacion del egreso de secundaria
reportada por la Secretaria de Educacion Publica y de la conclusion del bachillerato,
con informacién proporcionada por Direccion General de Incorporacién vy
Revalidacion de Estudios.
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Se implanté el Sistema Integral de Administracion Escolar en donde el alumno, la
entidad académica y la Subdireccion de Certificacion y Control Documental,
interactlan en linea; se incorpor6 el uso de la Firma Electrénica Avanzada en el
proceso de calificacién de actas de evaluacion, de esta forma se sustituy6 el acta
impresa por un documento con certificado digital.

Se certifican con la Norma de Gestién de la Calidad ISO 9001:2000 los procesos de
emision de certificados, titulos y grados, concurso de seleccién de ingreso a nivel
licenciatura en la Universidad Nacional Autébnoma de México, Se descentraliz6 la
emision de historias académicas de los alumnos de posgrado a las coordinaciones
de los programas.

La Direccién General de Administracion Escolar modifica su estructura organica, se
crea la Subdireccion de Coordinacién, Desarrollo y Andlisis de la Informacién con el
objetivo de promover, impulsar y coordinar las estrategias de desarrollo, innovacion y
mejora continua de los procesos, tramites y servicios relacionados con las acciones
sustantivas de la administracion escolar, asi como coordinar la obtencién e
integracion de la informacién estadistica que se genera de las diferentes areas de la
Direccion General.

La Direccion General de Administracion Escolar modifica su estructura organica, se
crean las direcciones de Gestion Estratégica y Primer Ingreso, asi como la de
Certificacion y Control Documental, asimismo; cambia de denominacién y funciones
la Unidad de Coordinacién del Posgrado por la Subdireccion de Asuntos Escolares
del Posgrado.

La Direccion General de Administracion Escolar obtuvo el Certificado No.
1QS/1671/2015 International Certification of Quality Systems, por haber demostrado
cubrir los requisitos de la Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008 / ISO 9001:2008, y
cumplir con los requisitos de un Sistema de Calidad para tres de sus procesos
sustantivos.

Mediante acuerdo del Rector, se reorganizan las funciones y la estructura de la
Secretaria General, con el objeto de fortalecer sus funciones para que la Universidad
reafirme la excelencia académica que la distingue, por lo cual se establecen las
funciones de la Direccién General de Administracion Escolar como garante del
cumplimiento de las funciones sustantivas de la Universidad.
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Atribuciones

| Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion
escolar para los alumnos, desde su seleccion e ingreso, hasta la terminacion de sus
estudios; en los niveles técnico, de bachillerato, de licenciatura y de posgrado;

Il Conferir la inscripcion, reinscripcidn y registro a examenes extraordinarios a los alumnos, de
acuerdo con lo establecido en los Reglamentos Generales de Inscripcion y de Examenes;

Il Expedir los grados, titulos, diplomas, certificados y constancias que otorga la institucion;

IV Realizar la investigacion, disefio y produccién de los instrumentos de diagndstico de aptitud y
de rendimiento referentes a la seleccién de los alumnos de bachillerato, nivel técnico y
licenciatura; y

V Controlar el registro de los planes y programas de estudio de la institucion.
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Estructura Orgéanica
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Coordinacion de Gestion

Direccion de Gestién Estratégica y Primer Ingreso

Departamento de Coordinacion y Seguimiento

Departamento de Operacién, Recepcion Documental y Atencion al Publico
Departamento de Operacion y Logistica

Departamento de Informacion, Analisis y Estadistica

Departamento de Asignacién y Apoyo al Concurso del Primer Ingreso
Direccién de Certificacion y Control Documental

Departamento de Titulos

Departamento de Revisién de Estudios Profesionales

Departamento de Dictamenes y Revision de Documentos

Departamento de Planes y Programas de Estudio

Departamento de la Unidad de Registro Escolar para la Escuela Nacional Preparatoria

Departamento de Revision de Estudios del Posgrado
Departamento de TRAMITEL

Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar

Departamento de Registro Escolar

Lider de Proyecto de Historias Académicas

Departamento de Soporte de Sistemas

Lider de Proyecto de Web Master

Departamento de Control de Procesos e Informacion
Departamento de Administracion de Base de Datos y Servidores
Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado

Departamento de Inscripciones

Departamento de Administracion de Sistemas de Informacion
Departamento de Servicios de Computo

Subdireccion de Disefio de Proyectos

Coordinacion de Tecnologias de la Informacién, Comunicacién y Seguridad
Departamento de Desarrollo de Sistemas

Departamento de Seleccién y Apoyo

Departamento de Proyectos Especiales

Unidad Administrativa
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Departamento de Personal

Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Departamento de Bienes y Suministros

Delegacién Administrativa en la Direccion de Gestién Estratégica y Primer Ingreso

Delegacién Administrativa en la Direccion de Certificacion y Control Documental
Delegacién Administrativa en la Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar
Delegacion Administrativa en la Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado

Unidad de la Delegacién Administrativa de la Subdireccion de Registro y Aplicacion
del Examen de Seleccion

MO-DGAES553.01/Abril 2017 2A

18



Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

Organigrama
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Objetivo y Funciones
Direccién General

Objetivo

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar todas las actividades relacionadas con el ingreso,
permanencia y egreso de los alumnos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, asi como
validar las evaluaciones del proceso de ensefianza-aprendizaje de los mismos, desde su inicio hasta la
conclusion de sus estudios en los niveles de bachillerato (CCH y PREPA), técnico, licenciatura y
posgrado, en apego a la legislacion universitaria y demas ordenamientos juridicos y administrativos en la
materia.

Funciones

o Establecer e implementar las politicas, programas y recursos para la ejecucion de los objetivos y
funciones encomendadas a la Dependencia.

e Proponer, acordar y aplicar el calendario para desarrollar las actividades escolares de la
Universidad Nacional Autbnoma de México.

o Establecer las directrices, criterios y mecanismos para llevar a cabo el concurso de seleccién de
aspirantes al primer ingreso a la Universidad y el ingreso a licenciatura por pase reglamentado, de
acuerdo a la legislacién universitaria.

o Planear organizar y dirigir todas las actividades relacionadas con el proceso de primer ingreso a
los niveles de bachillerato, licenciatura y posgrado, mediante los concursos de seleccion, asi como
el de pase reglamentado a la licenciatura.

o Establecer los criterios y lineamientos para la elaboracion de convocatorias, carteles y en general
cualquier medio de difusién para informar a los aspirantes sobre los concursos de seleccion a nivel
bachillerato, técnico y licenciatura; asi como para la elaboracion de las guias del estudiante y los
instructivos de los servicios escolares que presta la Dependencia.

o Dirigir las acciones para el control, integracion, actualizacion y registro de los planes y programas
de estudio de la Universidad que han sido aprobados por el H. Consejo Universitario; y difundirlos
entre la comunidad universitaria para su debido conocimiento.
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e Coordinar la certificacion de los estudios cursados por la poblacién estudiantil en la Universidad e
instituciones educativas incorporadas a ella, y la expedicién de los certificados, titulos, grados y
diplomas de estos estudios.

o Establecer los lineamientos, politicas y procedimientos para expedir los grados, titulos, diplomas,
certificados y constancias que otorga la Institucion, en el marco de la legislacién universitaria.

o Establecer mecanismos y criterios para llevar a cabo la coordinacion de los servicios escolares
que se brindan en las facultades y escuelas de la Universidad.

» Definir las politicas para la revision y verificacion de la documentacion escolar de los alumnos que
presenten examenes profesionales o de grado, asi como realizar los tramites correspondientes
para su presentacion.

o Dirigir y evaluar la optimizacién de los sistemas y procesos de registro, control escolar y
resguardo de documentacion académica oficial que emite la Universidad, asi como establecer las
medidas de seguridad necesarias para resguardar y preservar la informacion escolar contenida en
los archivos documentales y medios electronicos que tenga la Dependencia bajo su
responsabilidad.

o Establecer los mecanismos de coordinacion con la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica, para registrar los titulos y grados que otorga a sus egresados la
Universidad y las instituciones incorporadas.

e Coordinar la entrega de menciones honorificas, medallas Gabino Barreda y Alfonso Caso, asi
como los diplomas a los alumnos que se hagan acreedores a estas distinciones en el marco del
Reglamento del Reconocimiento al Mérito Universitario.

o Dirigir la elaboracibn del anteproyecto de presupuesto conforme a las disposiciones
administrativas vigentes y presentarlo ante la Dependencia centralizadora correspondiente.
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Coordinacion de Gestion

Objetivo

Coordinar y coadyuvar en la realizacion de las tareas encomendadas por la Direccion General, con el
proposito de facilitar la gestion de los asuntos académicos y administrativos relacionados con la
administracion escolar.

Funciones

e Colaborar en la atencién de los asuntos que le sean asignados por el Director General, a fin de
facilitar su gestion y seguimiento

o Actualizar permanentemente el Sistema de Control de Gestion sobre los asuntos que se atienden
en la Direccién General, asi como canalizar la documentaciéon respectiva e instrucciones de
atencion del Director General a las areas responsables de acuerdo a su competencia.

o Informar al Director General sobre el estado que guarda cada asunto y resguardar la
documentacion que por su naturaleza deba ser atendida y consultada de manera confidencial.

e Programar y acordar con el Director General la agenda de actividades y citas que éste deba
atender.

e Elaborar y en su caso, coordinar la integracion de documentos que le sean solicitados por el
Director General.

e Organizar y atender los requerimientos logisticos para llevar a cabo las reuniones de trabajo y
eventos especificos de la Direccién General.

e Generar informes periddicos de actividades, avance de asuntos, evaluacion del desempefio y
distribucién de cargas de trabajo.

« Atendery en su caso, canalizar a las personas o asuntos a las areas competentes, conforme a las
instrucciones del Director General.
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Direccion de Gestion Estratégicay Primer Ingreso

Objetivo

Promover, impulsar y coordinar las estrategias de desarrollo, innovacién y mejora continua de los
procesos, tramites y servicios relacionados con las acciones sustantivas de la administracion escolar;
asi como dirigir las actividades inherentes a los procesos de ingreso a la UNAM en los niveles de
iniciacién universitaria, bachillerato y licenciatura por concurso de seleccién y pase reglamentado.

Funciones

e Impulsar, proponer y coordinar las politicas y programas de mejora permanente en los procesos,
otorgamiento de servicios y acciones sustantivas de la Direccion General de Administracion
Escolar.

o Coordinar y promover las acciones pertinentes para la realizacién de las reuniones de secretarios
de servicios escolares, asi como instrumentar las medidas de seguimiento orientado al
cumplimiento de los compromisos y acuerdos derivados de éstas.

o Impulsar, proponer y coordinar las politicas, procedimientos y estrategias de admision en cada
nuevo ciclo escolar.

e Coordinar la estimacién de la demanda de aspirantes al proceso de seleccion de la UNAM,
conjuntamente con las instancias competentes.

e Coordinar y realizar la elaboracidn, validacion y publicacién de las convocatorias para cada uno
de los concursos de ingreso a la Universidad, asi como la publicacion de resultados.

e Impulsar, proponer y coordinar las politicas, procedimientos y estrategias generales para la
aplicacion de los examenes del concurso de seleccion.

e Planear, coordinar y supervisar la realizacion de acciones pertinentes para la aplicacion de los
examenes de cada concurso de seleccion, conforme a las politicas generales establecidas.

e Coordinar y dirigir la elaboracion y difusién de los calendarios escolares, plan anual y semestral,
aprobados por el Colegio de Directores de Facultades y Escuelas y por la Comisién de Trabajo
Académico del H. Consejo Universitario.
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o Establecer y mantener la coordinacion externa e interna necesaria con instituciones y
dependencias involucradas en el proceso de seleccion.

e Evaluar, determinar y solicitar, los recursos humanos, instalaciones y materiales que se requieren
para las distintas fases del proceso de seleccion.

o Planear, dirigir y supervisar la atencion de los aspirantes y alumnos en los diversos tramites como
problemas de registro en los concursos de seleccion y pase reglamentado, obtencion de
duplicados, entrega y recepcion de documentos de primer ingreso, tramites extemporaneos, entre
otros y en la orientacion general sobre los requisitos a cumplir para el ingreso.

e Planear, dirigir y supervisar la recepcién y revisibn documental para la conformacion de
expedientes fisicos y digitales de los alumnos aceptados.

o Coordinar y supervisar la elaboracién de publicaciones y materiales orientados a la difusion de
tramites y procedimientos, a fin de optimizar la atencion de servicios y la mejora en los mismos.

e Coordinar y supervisar la elaboracion, entrega y atencién a las solicitudes de informacion y datos
estadisticos de los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los niveles iniciacién
universitaria, bachillerato, licenciatura y posgrado, conforme a las necesidades de las diversas
instancias universitarias que lo solicitan.

e Supervisar la atencion y seguimiento de las auditorias internas y externas que se realizan a la
matricula escolar.

e Coordinar y supervisar la elaboraciéon del Programa Anual de Actividades, asi como la
presentacién de informes sobre avances y cumplimiento de metas.

o Dirigir la elaboracién y entrega de informes de las actividades, logros y resultados de la Direccion
General de Administracion Escolar.
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Departamento de Coordinacién y Seguimiento

Objetivo

Integrar, revisar y validar la elaboracion y publicacion de las convocatorias de pase reglamentado y de
cada uno de los concursos de ingreso a la Universidad en el Sistema Escolarizado y en el Sistema
Universidad Abierta y Educacion a Distancia (SUAYED), modalidades abierta y a distancia, asi como la
adecuada y oportuna publicacion de resultados. Asimismo, atender y brindar orientacién a los alumnos
de acuerdo a su situacion escolar; proporcionar informacion a los aspirantes que desean ingresar a la
UNAM, asi como a las entidades académicas, dependencias universitarias y publico en general.

Funciones

e Coordinar la elaboracion e integracién de los criterios y requisitos para la realizacion y, en su
caso, publicacion de las convocatorias de cada uno de los concursos de ingreso a la UNAM en el
Sistema Escolarizado y en el Sistema Universidad Abierta y Educacion a Distancia (SUAyYED),
modalidades abierta y a distancia.

Integrar, coordinar y vigilar la publicacion de resultados de los concursos de ingreso a la UNAM.

Organizar la realizacion de las reuniones de secretarios de servicios escolares de las facultades y
escuelas de la UNAM, asi como coordinar la elaboracién de las minutas, actas, entrega de
informacién y seguimiento de los acuerdos correspondientes.

Atender los asuntos, problemas y requerimientos de los secretarios de servicios escolares,
relativos a la aplicacion de la normativa vigente y darles seguimiento.

Proponer estrategias de acercamiento y difusion de trdmites y procedimientos para el pase
reglamentado entre los alumnos de la Escuela Nacional Preparatoria y Colegio de Ciencias y
Humanidades.

Disefiar los controles y dar respuesta a las solicitudes diversas que se reciben de mudltiples
instancias institucionales y personales, con respecto al primer ingreso, cambios de turno, carrera y
plantel, en apego a la legislacion universitaria.

MO-DGAES553.01/Abril 2017 2A

25



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

e Coordinar, revisar y validar la informacién que se envia a la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno Federal para la certificacion electrénica de educacion media superior de alumnos de nivel
bachillerato beneficiarios del Programa "Prospera”, asi como acudir a los programas de
capacitacion que realiza dicha Dependencia de manera periddica.

o Coordinar la atencién que personalmente se brinda al publico que acude a plantear alguna
situacion especial gue no haya sido resuelta por otras entidades o dependencias y darle el debido
seguimiento, en apego a la legislaciéon universitaria.

e Coordinar la atencién a las solicitudes de informacion que envia a la Direccion General, la Unidad
de Enlace, Transparencia y Acceso a la Informacion de la UNAM.

e Coordinar la recepcion de las listas de aspirantes y documentacidén probatoria que presenta el
STUNAM y la AAPAUNAM, con motivo del proceso de asignacion al nivel iniciacién universitaria
(secundaria) de la Escuela Nacional Preparatoria, Plantel 2 "Erasmo Castellanos Quinto".

o Elaborar y proponer a la Direccion los planes y programas para la mejora de las funciones del
Departamento.

e Coordinar la permanente revisién y elaboracién de publicaciones y acciones orientadas a la
difusién de procedimientos para optimizar la atencidn de tramites y la mejora en los servicios.
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Departamento de Operacion, Recepcién Documental y Atencion al Publico

Objetivo

Organizar, coordinar, instrumentar y supervisar las actividades correspondientes para la recepcion de
los documentos de los aspirantes aceptados y la revision de los mismos para integrar los expedientes
fisicos y virtuales para su envio al Departamento de Dictamenes y Revision de Documentos de la
Direccion de Certificacion y Control Documental.

Funciones

e Orientar a los aspirantes en diversos tramites como en la recepcion de documentos, renuncias y
préstamos para obtencion de documentos y en la orientacién general sobre los requisitos para el
registro y entrega documental.

Establecer los mecanismos para la recepcion de los documentos de los aspirantes que aprobaron
el examen de seleccion para ingreso a la UNAM en los niveles de iniciacion universitaria,
bachillerato y licenciatura.

Coordinar la capacitacion del personal que participa en la entrega de documentos de ingreso a los
aspirantes aceptados.

Procesar y resguardar la informacion generada anualmente para cuando el Titular de la Direccion
General la requiera.

Planear y supervisar las medidas de control conducentes para la verificacién de la legalidad y
autenticidad de los documentos recibidos.

Planear y supervisar el registro de los datos de los aspirantes aceptados en el Sistema de
Expediente Electronico.

Atender las solicitudes de reposicién de Boleta-Credencial.

Conformar los expedientes fisicos para su envio a la Direccion de Certificacion y Control
Documental para su validacion.
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e Organizar, coordinar, instrumentar y supervisar la toma de fotografia de los aspirantes registrados
en los examenes de seleccion de nivel licenciatura.

e Atender las solicitudes de préstamo o renuncia para recuperacion de documentos y organizar su
envio al Departamento de Dictdmenes y Revision de Documentos de la Direccién de Certificacion y
Control Documental.

e Acordar con la Direccion de Gestion Estratégica y Primer Ingreso, la planeacion de las actividades
del Departamento e informarle de la evaluacién y avance obtenido.
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Departamento de Operacion y Logistica

Objetivo
Organizar y coordinar los recursos humanos y materiales que se utilizan en el concurso de seleccion;
asimismo, llevar a cabo la supervision, revision, preparacion, control y manejo de los materiales que se

utilizan.

Funciones

e Conformar el aforo general y por plantel, de acuerdo a las politicas de cupo que se establezcan.

Planear y organizar los trabajos de adaptacion de los planteles para la aplicacion del examen de
seleccion.

Efectuar el seguimiento continuo del desarrollo del examen de selecciéon en cada uno de los
médulos.

Planear, supervisar y controlar la adquisicion del material para el examen de seleccion.

Almacenar, controlar y resguardar el material impreso para el examen de seleccién.

Coordinar la integracion de los materiales y requerimientos necesarios y programados para cada
una de las sedes de acuerdo con la cantidad de aspirantes asignados por turno, para la aplicacién

del examen de seleccion.

e Programar y supervisar la entrega y el envio del material necesario para la aplicaciéon del examen
de seleccion, conforme al calendario previamente establecido.

e Programar, coordinar y verificar la correcta entrega-recepcién de los cuadernillos de examen
enviados a cada una de las sedes de acuerdo con la cantidad de aspirantes asignados por turno,
para la aplicacién del examen de seleccion.

o Elaborar reportes diarios del nimero de examenes asignados, aplicados, cancelados, no
presentados, reposiciones de cuestionarios, hojas de respuestas y boletas por turno y plantel, asi
como el resumen correspondiente al finalizar el evento.
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e Coordinar la entrega-recepcion de las hojas de respuesta utilizadas en los concursos de ingreso,
para que al concluir el proceso de aplicacién, se realice por el area responsable la lectura y
posterior evaluacion de los examenes aplicados para el ingreso a la UNAM a través de los
Concursos de Seleccion.

e Programar y supervisar la destruccion del material del examen utilizado y no utilizado.

e Coordinar la organizacion y almacenamiento de los cuadernillos no utilizados en los Concursos de
ingreso a la UNAM, para efectos de inventario y su uso en posteriores aplicaciones de examenes
relativos a los Concursos de Ingreso a la UNAM.

e Brindar apoyo a otras instituciones en aspectos técnicos relacionados con el registro, manejo,
control y distribucion del personal y del material del examen.

e Apoyar en la aplicacion de otros exdmenes.

e Acordar con la Direccion de Gestion Estratégica y Primer Ingreso los asuntos relacionados con el
funcionamiento del Departamento e informar de los avances y desviaciones que se tengan en el
desarrollo de sus actividades.

o Elaborar anexo técnico anual para la licitacion publica del proceso de toma de fotografia, firma
digitalizada y huella digital.

e Supervisar el mantenimiento, actualizacion y buen funcionamiento del Sistema Recorrido Virtual
de las Sedes de Aplicacion (REVISA), para la consulta de los coordinadores de sede en cada una
de las aplicaciones del examen de seleccion.
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Departamento de Informacion, Andlisis y Estadistica

Objetivo

Recabar, integrar, resguardar y analizar la informacion estadistica que se genera en los procesos de
ingreso, permanencia y egreso en todos los niveles educativos de la UNAM y de fuentes externas con el
objeto de elaborar soluciones de informacién que sean sustento para la planeacion estratégica y la toma
de decisiones; asi mismo, para atender las solicitudes y requerimientos de informacion de instancias
universitarias, instancias externas y de particulares de acuerdo a las atribuciones que correspondan y al
marco normativo aplicable ademas de colaborar en la planeacion y operacion de los procesos de primer
ingreso.

Funciones

e Elaborar andlisis, resimenes y compendios estadisticos de los procesos de ingreso,
permanencia, egreso y obtencion de grados para la toma de decisiones de autoridades de la
UNAM.

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion de los procesos de ingreso,
permanencia, egreso y obtencién de grados que de acuerdo a sus atribuciones realicen instancias
universitarias y externas a esta Direccion General.

o Realizar analisis y elaboracion de estadisticas relacionados con el ingreso, permanencia y egreso
de los alumnos, asimismo de reprobacion y rezago escolar.

o Atender y elaborar los indicadores de gestion del cumplimiento de metas, asi como los informes
Institucionales descriptivos de los compromisos y actividades realizadas por la Direccion General
que se integran al Informe Trimestral de Indicadores de Seguimiento Programaético, Informe Anual
de la Rectoria y Memoria UNAM.

e Atender y dar seguimiento a los requerimientos de informacion de auditorias internas y externas
que se practiquen sobre algunos procesos administrativos y de la matricula escolar.

e Integrar y actualizar la informacién contenida en los folletos elaborados para la difusién de
tramites y servicios de administracion escolar asi como datos de referencia para la orientacion de la
comunidad universitaria y el publico en general, en conjunto con las areas que conforman la
Direccion General.
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e Validar y resguardar los compendios estadisticos y las bases de datos asociadas que las diversas
areas que componen la Direccion General remiten para la integracion de la Agenda Estadistica de
la UNAM y actualizacion de informacién de diferentes productos y publicaciones Institucionales.

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion recibidas en esta Direccion General a
través de la Unidad de Enlace para el acceso a la informacién de la UNAM, asi como los
requerimientos que de forma directa se reciban por parte de particulares, atendiendo al marco
normativo aplicable en transparencia y acceso a la informacion.

e Integrar el programa anual de actividades, los informes trimestrales y el informe anual con los
datos entregados por cada una de las areas que conforman la Direccién General.

o Validar la informacion estadistica y las bases de datos solicitadas y proporcionadas por las
instancias universitarias y externas.

o Realizar los pronésticos necesarios para la planeacion de los servicios que se requerirdn para
atender a las personas registradas en los procesos de primer ingreso de los niveles de bachillerato
y licenciatura.

e Colaborar en la planeacion de actividades de los procesos de primer ingreso de los niveles de
bachillerato y licenciatura, asi como brindar atencién a las personas registradas en estos procesos.
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Departamento de Asignacion y Apoyo al Concurso del Primer Ingreso

Objetivo

Conjuntar, organizar y coordinar al personal que participa en la aplicacion de los examenes de seleccidn
de los aspirantes a ingresar a la UNAM, en coordinacién con los demas departamentos de la Direccién
de Gestion Estratégica y Primer Ingreso.

Funciones
e Solicitar a las escuelas, facultades y dependencias de la UNAM, las propuestas del personal
comisionado para la aplicacion de los exdmenes y seleccionar al personal idoneo.

o Elaborar los manuales de informacion de los puestos a desempefiar en los moédulos.

e Asignar los puestos al personal comisionado, las funciones a desempefiar en cada modulo, el
grupo y el lugar de ubicacion.

Obtener los bienes y servicios para el desarrollo de las actividades del Departamento, en
coordinacion con las instancias de apoyo administrativo o de servicios correspondientes.

Solicitar a las dependencias de la UNAM, el personal de apoyo de proteccion civil, asuntos
administrativos, supervision de la Direccién General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios,
intendencia, vigilancia, atencion médica y juridica necesaria para el desarrollo de los eventos de
aplicacion de examenes.

Realizar la asignacion del personal comisionado y generar los oficios del personal asignado.

Organizar y distribuir los oficios de solicitud y de seleccién del personal asignado para su particién
en la aplicacion de examenes.

Elaborar las listas, el reporte de inasistencia, y los gafetes del personal participante en la
aplicacion de los exdmenes.

Generar, por sede, las néminas del personal asignado para participar en la aplicacién de los
examenes.
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o Elaborar el anexo técnico anual de alimentos y toma de fotografia, firma digitalizada y huella
digital para el personal que participa en los concursos de seleccion.

e Desarrollo, mantenimiento y supervisién del Sistema del Personal de Aplicaciéon del Examen de
Selecciéon (SPAES) a fin de controlar el registro del personal de aplicacién y de apoyo para elaborar
reportes y documentos para los concursos de seleccion.

o Organizar las reuniones de organizacién y capacitacion previas a los concursos de seleccion para
el personal de apoyo en las sedes de aplicacion.
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Direccion de Certificacion y Control Documental

Objetivo

Coordinar, organizar, controlar y validar que los documentos académicos y administrativos se
encuentren correctamente integrados en el expediente escolar de los alumnos de acuerdo a las normas
establecidas en la legislacién universitaria, con el propésito de autorizar los examenes profesionales y
de grado, asi como para proceder a la expedicion o validacién de certificados de estudios, titulos
profesionales, de grado y de constancias de historias académicas.

Mantener comunicacion con las diferentes dependencias de la UNAM, con las correspondientes de la
Secretaria de Educacién Publica y otras del Gobierno Federal o de Gobiernos Estatales, a fin de atender
los requerimientos de informacidn para los tramites de registro de titulos, grados, planes de estudio y
certificados que la UNAM emite para sus alumnos y egresados; asi como para atender la verificacion de
documentos que se presentan ante las dependencias.

Funciones

« Vigilar la correcta observancia y aplicacion de la legislacion universitaria y deméas ordenamientos
juridico-administrativos que norman el desempefio de las funciones encomendadas a la Direccidn.

o Comprobar la aplicacion de las politicas generales de la UNAM y las que en particular establezca
la Direccion General de Administracion Escolar en los asuntos de su competencia.

e Controlar la realizacién de las “Revisiones de Estudios” con base en la legislacion universitaria y
definir los procedimientos que correspondan.

e Coordinar y autorizar la expedicion y legalizacion de los certificados de estudios parciales o
integros, correspondientes a los niveles de bachillerato y licenciatura.

o Definir los procedimientos para que los titulos profesionales y de grado que expide la UNAM, se
elaboren con fundamento en la legislacion universitaria y en cumplimiento de los requisitos
establecidos por la UNAM.

e Autorizar la expedicion de los titulos y grados, asi como solicitar su registro ante la Direccion
General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

MO-DGAES553.01/Abril 2017 2A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

e Informar a las autoridades, que lo requieran, sobre la situacién escolar de los interesados y de la
autenticidad de los documentos expedidos por la Universidad.

e Promover capacitacion permanente al personal integrante de la Direccién de Certificacion y
Control Documental, a fin de desarrollar los recursos humanos con los que cuenta.

e Mantener coordinacion permanente con las dependencias universitarias y extra universitarias
relacionadas con las funciones desarrolladas por la Direccion.

o Elaborar y presentar a la Direccion General, informes periddicos de las actividades y de los
resultados, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Titular como por las dependencias
universitarias que lo soliciten y que estén facultadas.

e Generar la informacion adicional y atender la solicitud de apoyo que requiera la Direccion General.
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Departamento de Titulos

Objetivo

Elaborar, revisar y controlar que la expedicion y registro de los titulos y grados, correspondan a los
alumnos que hayan cubierto los requisitos de acuerdo con los lineamientos que establezca la legislacién
respectiva, asi como el cumplimiento de los requisitos previos a la presentacion del examen profesional
de acuerdo con los lineamientos que especifica la legislacion universitaria.

Funciones

o Verificar que los titulos, grados y exdmenes profesionales o de grado correspondan a los alumnos
cuya documentacién esté completa y correcta

e Revisar la documentacion existente en los expedientes de los alumnos que justifique el
cumplimiento de los requisitos de titulacidn, graduacién o diplomacién, para autorizar la elaboracion
de los titulos y grados.

Llevar un control estricto y vigilar el suministro y utilizacion de pergaminos y el grabado de los
mismos.

Distribuir el trabajo de caligrafia para la elaboracion de los titulos y grados.

Gestionar la firma de las autoridades, de los titulos y grados.

Registrar en libros la expedicién de titulos y grados.

o Elaborar en coordinacién con el Departamento de Revision de Estudios la emisién de certificados
globales de estudios.

o Elaborar las certificaciones de expedicion de titulos, grados y diplomas.

e Gestionar ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, el
registro de los titulos y grados expedidos.
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e Integrar, preparar y entregar directamente, para el caso de promociones y otros similares, a las
entidades académicas los titulos, grados, diplomas y cédulas profesionales.

e Coordinar con la Subdireccion de Disefio de Proyectos, el control de la expedicidn de los titulos y
certificados globales dentro del Sistema de Control de Tramites.

e Mantener coordinacién permanente con las demas dependencias que estén involucradas en el
desarrollo de estas actividades.

o Elaborar con base en los registros, las estadisticas e informes mensuales para la Direccion.

e Generar la informacion adicional y atender la solicitud de apoyo que requiera la Direccién.
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Departamento de Revision de Estudios Profesionales

Objetivo

Coordinar y organizar las actividades necesarias para la verificacion y validacion de los documentos
académicos-administrativos que integran el expediente escolar de los alumnos de licenciatura y
posgrado y que cubran los requisitos que establece la legislacién universitaria, con el fin de autorizar la
realizacién del examen profesional o de grado.

Funciones

e Organizar, con base en los procedimientos establecidos, las actividades operativas para la
realizacion de la revisidn de estudios.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la comprobacién del
cumplimiento de los requisitos de permanencia y graduacion de los alumnos y emitir las
autorizaciones correspondientes de acuerdo a los procedimientos autorizados.

Elaborar los certificados globales de estudios.

Promover ante el Departamento de Dictamenes y Revisién de Documentos, la verificacién de
autenticidad de los documentos comprobatorios integrados a los expedientes escolares, que de
acuerdo a las politicas autorizadas, deben verificarse.

Organizar y controlar la recepcion de los documentos provenientes de las oficinas de servicios
escolares de las escuelas y facultades, de los programas posgrados y coordinar, supervisar las
actividades del Departamento de Revision de Estudios de Posgrado.

Solicitar, controlar y devolver los expedientes de los alumnos al Archivo General.

Autorizar y emitir la autorizacion de la revision de estudios.

Recibir de los planteles, las actas de examen profesional tanto de licenciatura como de posgrado,
asi como también de la Direccién General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios, para su
envio al Departamento de Titulos.
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o Establecer las estrategias de prioridad, considerando los procedimientos, tiempos establecidos y
plazos solicitados, para agilizar la atencion a las solicitudes de revision de estudios.

e Orientar e informar a los alumnos y a las diferentes areas de servicios escolares de las facultades
y escuelas que lo requieran, sobre los procedimientos para realizar la revision de estudios.

e Coordinar con la Subdireccion de Disefio de Proyectos, el control de la revision de estudios y
certificados globales dentro del Sistema de Control de Tramites.

e Programar e informar de las actividades del Departamento a la Direccion, asi como elaboracion,
con base en los registros, las estadisticas e informes mensuales a la misma.

e Generar la informacion adicional y atender la solicitud de apoyo que requiera la Direccion.
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Departamento de Dictamenes y Revision de Documentos

Objetivo

Actualizar, a peticion de diferentes instancias, la informacion de los alumnos de la UNAM contenida en el
archivo documental y en el Sistema Integral de Administracién Escolar, a través del analisis de la
situacion escolar del alumno, con base en los lineamientos establecidos en la propia legislacién
universitaria y de las dependencias autorizadas externas a la UNAM y acuerdos internos, asi como
aqguellos promovidos para la adecuacion y ejecucion del propio dictamen.

Funciones

o Establecer mecanismos de control y seguimiento para la revision de los expedientes escolares de
alumnos y egresados que solicitan el trdmite ya sea a nivel licenciatura o posgrado.

o Controlar y dar seguimiento a las solicitudes de préstamo de expedientes escolares que se piden
al Archivo General para revision de estudios que solicitan los interesados, y asegurar su debido
resguardo y devolucion.

o Establecer mecanismos de comunicacion, control y seguimiento con la Direccion General de
Revalidacion de Estudios, para remitir a ésta los expedientes escolares de los alumnos que
procedan de escuelas estatales y del extranjero para efectos de revalidacion.

o Emitir los dictamenes para alumnos que se presentan al concurso de seleccion, primer ingreso,
carrera simultanea o segunda carrera en el Sistema Integral de Administracion Escolar (SIAE)
previa revision documental.

o Establecer lineamientos y mecanismos de control para realizar la revision documentos y
expedientes escolares, asi como verificar que sea consistente con el Sistema Integral de
Administracién Escolar.

e Coordinar el Sistema de Control de Tramites, y dirigir la validacion de expedientes de alumnos de
primer ingreso y la apertura de expedientes que se envian al Archivo General.

e Controlar y llevar el seguimiento, ante las instancias correspondientes, de las solicitudes de
aclaracion o verificacion de documentacion escolar que presente inconsistencias, alteraciones,
errores u omisiones, con la debida confidencialidad.
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e Llevar el control, seguimiento y validacién de las solicitudes de correccién de nombres, nimeros
de cuenta, fechas, unidades académicas, planteles, carreras, bajas o cualquier informacion que
presente errores u omisiones previo analisis y validacion.
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Departamento de Planes y Programas de Estudio

Objetivo

Emitir opinién técnica (legal, académica y administrativa) en materia de Planes de Estudio, asi como
coordinar y verificar la vigencia de la aplicacion de los Planes de Estudio con las diferentes
dependencias; asimismo, con base en la Legislacién Universitaria realizar el registro, actualizacién y
difusion de los acuerdos del H. Consejo Universitario en materia de planes de estudio.

Funciones

o Emitir opinién sobre las propuestas de creacion o modificacion de planes de estudio.

e Asesorar a las facultades y escuelas sobre aspectos técnico-operativos para la creacion o
modificacién de planes de estudio.

e Apoyar técnicamente a las facultades, escuelas, centros e institutos en la traduccion de sus
planes de estudio a términos automatizables.

Mantener actualizado el registro de las carreras universitarias.

Sistematizar la informacion sobre planes de estudio, para su registro en sistemas de computo.

Actualizar, elaborar y publicar sintesis de los planes de estudio en el sitio web de la Direccion
General de Administracion Escolar.

Emitir opinion sobre las solicitudes para presentar mas de dos examenes extraordinarios y
autorizarlas (Art. 16 del Reglamento General de Examenes).

o Atender las solicitudes de legalizacion de planes y programas de estudio y pensum académicos
(carga horaria de un plan de estudios).
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e Asignar claves de materias contenidas en los planes de estudio y comunicarlas a las
Subdirecciones de Disefio de Proyectos, de Sistemas de Registro Escolar y de Asuntos Escolares
de Posgrado con el fin de su incorporacion a los sistemas de informacion de la Direccion General
de Administracion Escolar.

e Proporcionar a las dependencias universitarias y extra universitarias, informacion sobre los planes
y programas de estudio.

e Enviar a la Direccidbn General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios los proyectos
debidamente aprobados y sellados, asi como las claves de asignaturas y plan de estudios
respectivo, para su posterior conocimiento a las escuelas incorporadas.

e Registrar los planes de estudio y nombres de titulos, diplomas y grados a expedir, ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica.

e Solicitar a las facultades, escuelas, centros e institutos la informacién complementaria que no
contengan los proyectos aprobado por el H. Consejo Universitario o consejos académicos de area.

e Mantener coordinacion permanente con las dependencias que estén involucradas en sus
funciones.

e Elaboracion, en base a los registros, las estadisticas e informes mensuales para la Direccion.

o Inducir a las actividades del puesto al personal de nuevo ingreso.
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Departamento de la Unidad de Registro Escolar para la Escuela Nacional
Preparatoria

Objetivo

Planear, supervisar, controlar, y enlazar las actividades de administracion escolar que se desarrollan en
los nueve planteles de la Escuela Nacional Preparatoria, a fin de vigilar la aplicacion de la legislacion
universitaria, el cumplimiento de los compromisos establecidos en los calendarios lectivos y los servicios
que se brindan a los alumnos de la Escuela Nacional Preparatoria.

Funciones

o Vigilar el correcto cumplimiento de la legislacién universitaria en lo referente a las actividades de
administracion escolar.

e Coordinar con las diferentes areas que dependen de la Direccion General de Administracion
Escolar, de la Escuela Nacional Preparatoria y otras dependencias de la UNAM, el establecimiento
y conclusién de eventos, tiempos de entrega, actividades y servicios relacionados con la situacion
escolar de los alumnos de la Escuela Nacional Preparatoria en cada periodo lectivo.

o Verificar, supervisar y controlar la recepcion, registro y procesos de documentacion e informacién
que ingresa, emite y retroalimenta tanto a los planteles que conforman la Escuela Nacional
Preparatoria como a la Direccién General de Administracion Escolar, en lo que se refiere a la
inscripcion, reinscripcién, examenes, calificaciones, planes y programas de estudios,
procedimientos y reglamentos.

e Programar, prever y efectuar recordatorios, asi como controlar los eventos y actividades que
desarrollaran los nueve planteles de la Escuela Nacional Preparatoria y la Unidad de Registro
Escolar de la Escuela Nacional Preparatoria, de acuerdo a los calendarios y fechas establecidas
por la Direccion General de Administracion Escolar, a fin de cumplir con los compromisos o bien
prevenir desviaciones y hacer los ajustes a que haya lugar.

e Implementar los acuerdos del consejo técnico de la Direccion General de la Escuela Nacional
Preparatoria y de la Direccion General de Administracion Escolar, referidos a servicios escolares.

e Asesorar y mantener comunicacion periddica con los responsables de los nueve planteles de la
Escuela Nacional Preparatoria, asi como atender directamente o canalizar a los alumnos, al
personal académico y a los padres de familia a las areas respectivas.
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e Convocar reuniones periodicas con los secretarios de asuntos escolares de la Escuela Nacional
Preparatoria; con el propésito de planear y revisar las actividades de administracion escolar, a fin
de lograr la calidad en la atencién al publico.

e Supervisar el envio de informacion a la Direccion General de Administracion Escolar, con la
finalidad de que se procese y genere la documentacién indispensable para los eventos que se
desarrollen en los nueve planteles de la Escuela Nacional Preparatoria.

e Mantener comunicacion estrecha con la Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar, para
verificar el flujo de los procesos de informacién dentro de los tiempos establecidos en el desarrollo
de los eventos.

e Coordinar con la Subdireccién de Disefio de Proyectos y la Subdireccién de Sistemas de Registro
Escolar, lo relacionado con el pase reglamentado a licenciatura para los alumnos de la Escuela
Nacional Preparatoria.

e Coordinar la inscripcién de aspirantes a ingresar a iniciacion universitaria de la Escuela Nacional
Preparatoria Numero 2 "Erasmo Castellanos Quinto".

e Proporcionar a las autoridades o dependencias universitarias los datos e informacién que soliciten
respecto a su ambito de competencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos para ello.

e Coordinar con la Direccibn General de Cdémputo y de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, la certificacion de profesores para la firma electrénica avanzada.

e Supervisar la tramitacion y el envio de la documentacion e informacién elaborada por las nueve
ventanillas de la Unidad de Registro Escolar, en las cuales se solicitan tramites, certificados y
rectificacion de nombre y expedientes de los alumnos de bachillerato de la Escuela Nacional
Preparatoria, a la Direccion de Certificacién y Control Documental.

o Participar, tanto en las reuniones internas como externas de secretarios de asuntos escolares.

e Generar la informacién adicional y atender la solicitud de apoyo que requiera la Direccién de
Certificacion y Control Documental.
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Departamento de Revision de Estudios del Posgrado

Objetivo
Coordinar y organizar las actividades necesarias para que la verificacion y validacién de los documentos

académicos-administrativos que integran los expedientes escolares de los alumnos, rednan los
requisitos que establece la legislacion universitaria, con el fin de autorizar los examenes de grado.

Funciones

e Organizar, con base en los procedimientos establecidos, las actividades operativas para la
realizacion de la revision de estudios de posgrado.

 Dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la comprobacién de cumplimiento de
los requisitos de ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de posgrado y emitir los
documentos "Revision de Estudios" y "Autorizacion de Examen de Grado" de acuerdo al
procedimiento autorizado.

o Elaborar certificados de estudios de posgrado.

« Organizar y controlar la recepcion de los documentos provenientes de servicios escolares de las
facultades y programas de posgrado de la UNAM.

o Solicitar, controlar y devolver los expedientes de alumnos al Archivo General.

e Autorizar y remitir los expedientes al Departamento de Estudios Profesionales y Posgrado para
autorizacion de elaboracion de los pergaminos.

o Establecer estrategias de prioridad, considerando los procedimientos, tiempos establecidos y
plazos solicitados, para agilizar la atencion de solicitudes de revision de estudios y autorizacion de
examen de grado.

« Orientar e informar a los alumnos y a las diferentes areas de servicios escolares de las facultades
y programas de posgrado que lo requieran, sobre los procedimientos para realizar las revision de
estudios y autorizacion de examen de grado.
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o Elaborar informes periédicos de las actividades del area, reportar al Departamento de Revision de
Estudios Profesionales.

e Programar e informar de las actividades del Departamento a la Direccién asi como la elaboracion
con base en los registros, las estadisticas e informes mensuales a la misma.

o Generar la informacion y atender la solicitud de apoyo que requiera la Direccion.
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Departamento de TRAMITEL

Objetivo

Organizar, asesorar y validar la entrega de titulos y grados y sus correspondientes cédulas, asi como
validar, integrar y tramitar certificados de estudio del nivel licenciatura o técnico y las constancias de
titulacion para su envio al interior de la Republica o al extranjero, incluyendo certificados globales de
estudio.

Funciones
o Organizar y supervisar la entrega de los titulos, grados, diplomas y cédulas que correspondan a
los titulares.

Organizar, supervisar y verificar que en cada modulo de atencién, brinde adecuadamente el
servicio de entrega de titulos, grados, diplomas y cédulas que correspondan a los titulares.

Revisar y verificar la correcta informacion que se presta via telefénica respecto a los tramites que
realiza TRAMITEL.

Asesorar y apoyar a los egresados en los tramites a realizar ante la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica en la obtencion de cédula a nivel técnico,
licenciatura y posgrado (maestria, doctorado y especialidad).

Tramitar los titulos o grados de los egresados que lo solicitan y que en su momento no realizaron
el tramite.

Recibir, asesorar, revisar y tramitar reposiciones de titulos, grados y diplomas que los egresados
solicitan.

Tramitar, entregar y en su caso enviar al interior de la Republica, los certificados globales que
solicitan los egresados que cuentan ya con su titulo, grado o diploma, y requieren realizar el tramite
de obtencién de cédula profesional, ante la Direccién General de Profesiones.
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e Revisar y actualizar a través de la Subdireccion de Disefio de Proyectos, las paginas que
proporcionan informacion relativa a los tramites que presta la Direccion de Certificacion y Control
Documental, especificamente la oficina de TRAMITEL en la Pagina de la Direccion General de
Administracién Escolar.

Elaborar, revisar e integrar la documentacion que los interesados presentan para el tramite de
envios de sobres legalizados al extranjero.

Recibir, revisar y tramitar los documentos (comprobantes de pago y solicitudes de profesiones)
ante el Departamento de Titulos.

Tramitar y enviar los certificados de estudios a nivel técnico o licenciatura al interior de la
Republica o al extranjero.

Elaborar y enviar constancias de homologacién de titulo en tramite, de titulo y cédula en tramite y
con opcién a posgrado.

Revisar, validar y registrar en sistema los titulos-cédula, grados-cédula y especialidades.

Organizar y supervisar el archivo de los titulos y sus cédulas.

e Elaborar con base a las actividades de la oficina de TRAMITEL, estadisticas e informes
trimestrales para la Direccion de Certificacion y Control Documental.

e Generar la informacion adicional y atender la solicitud de apoyo que requiera la Direccion de
Certificacion y Control Documental.
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Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar

Objetivo

Dirigir, planear, supervisar, coordinar, validar y evaluar la sistematizaciéon y emision de la informacion
computarizada relacionada con el registro escolar, trayectoria e historial académico de los alumnos de la
UNAM, en los niveles de bachillerato, técnico y licenciatura, a partir del marco legal vigente que sefiala
la legislacién universitaria.

Funciones

Programar, organizar, integrar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades encomendadas a la
Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar.

Programar, en coordinacion con las facultades, escuelas y colegios de ciencias y humanidades,
los ciclos de planeacion que contemplan los servicios, actividades y tiempos relacionados con la
administracién escolar de cada periodo lectivo.

Supervisar y controlar la recepcién, registro, proceso y emisién de la informacién sobre inscripcién
0 reinscripcion a examenes ordinarios y extraordinarios, y dar seguimiento al proceso de
calificaciones procedentes de los académicos para su actualizacion.

Participar y colaborar en las actividades relacionadas con el pase reglamentado y con el primer
ingreso a la UNAM.

e Analizar, prever y coordinar la creacién de programas de computo, los requerimientos de sistemas
y subsistemas, la actualizacion de procedimientos e innovaciones técnicas, de acuerdo a la
dinamica de la administracion escolar, de los planteles y dependencias de la UNAM, para el éptimo
aprovechamiento de los recursos de cémputo.

e Coordinar, supervisar, actualizar y mantener al dia el Sistema Integral de Administracion Escolar,
mediante el cual es posible el acceso a informacion actualizada y confiable en forma expedita para
las escuelas y facultades.

o Custodiar los programas de actualizacion y mantenimiento de las bases de datos y servidores que
contienen la informacién de los planteles, alumnos, planes de estudio, calificaciones y todo lo
relativo con el registro escolar.
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e Asesorar a las unidades académico-administrativas relacionadas con la actividad de
administracidon escolar, respecto a la vinculacion operativa de su area con la informacion que se
maneja en la Subdireccion.

e Sistematizar y registrar la informacién que se genere en las diferentes areas de la Direccion
General de Administracion Escolar que tenga relacion con la situacion escolar de los alumnos, asi
como con los planes de estudio.

o Dictaminar sobre las normas técnicas, el control de calidad, analisis presupuestal y la seleccién de
la papeleria, documentacion y equipo de cémputo utilizado en la Subdireccidn.

o Elaborar y expedir circulares, instructivos o manuales de las implementaciones que se realicen a
los sistemas computarizados y procedimientos administrativo-escolares.

o Establecer la normatividad para el suministro, autorizacién, uso y control de la papeleria oficial
que se utiliza en las actividades administrativo-escolares.

e Proporcionar a las autoridades o dependencias universitarias los datos e informacién que soliciten
respecto a su ambito de competencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos para ello.
(Direccién General de Planeacion, Direccion General de Evaluacion Educativa, Direccion General
de Orientacion y Servicios Educativos, Direccion General de Atencion a la Comunidad
Universitaria, entre otras).

e Supervisar y controlar la operacion y procedimientos que se llevan a cabo en la Subdireccion.

o Proveer capacitacion permanente al personal integrante de la Subdireccién de Sistemas de
Registro Escolar, a fin de preparar los recursos humanos con los que cuenta.

o Establecer coordinacién y comunicacion constante con la Direccion General de Cémputo y de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, para definir los requerimientos del servicio para la
emision de certificados digitales para el personal académico de las escuelas y facultades, para la
emision de la Firma Electronica Avanzada.
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e Planear semestralmente la propuesta del ciclo de planeacién para las escuelas y facultades, de
acuerdo con las caracteristicas y necesidades de cada plantel, asimismo al calendario escolar
aprobado por el H. Consejo Universitario.

Programar el alta del calendario escolar de la UNAM en el Sistema Integral de Administracion
Escolar, asi como los calendarios para escuelas y facultades, una vez que hayan sido revisados
con cada uno de los secretarios de servicios escolares.

o Dar seguimiento al ciclo de planeacion, con la finalidad de identificar las entregas de informacion
proximas por parte de los planteles y en su caso notificarles con anticipacién los cambios que
pudieran registrar los compromisos programados.

Dar seguimiento a las solicitudes hechas por los alumnos por medio de la “Oficina Virtual de
Servicios Escolares para Tramites Escolares”, implementada a través del Sistema Integral de
Administracion Escolar.

Supervisar la normalizacion de la situacion académica de los alumnos, que asi lo requieran dentro
del Sistema Integral de Administracion Escolar, de acuerdo con la solicitud del plantel y con el
andlisis de informacién contenido en las historias académicas.

e Supervisar la elaboraciéon y actualizaciéon de los instructivos, manuales y demas documentos
normativos que se requieran, de acuerdo al tipo de informacién, para uso y manejo de la
Subdireccion.

e Coordinar la participacién de la Subdireccion en los procesos electorales para consejeros y emitir
los listados correspondientes a los "alumnos electores y elegibles” para los procesos de consejeros
técnicos, consejeros universitarios y consejeros académicos de area y enviarlos a las entidades
académicas para su publicacion.

e Participar en la votaciones electrénicas generando los archivos correspondientes a los alumnos,
académicos e investigadores electores con sus respectivos nimeros de identificacion, para las
elecciones a consejeros técnicos, consejeros universitarios y consejeros académicos de area,
comités académicos, comités internos y comisiones dictaminadoras, entre otras y enviarlos a la
Direcciéon General de Cémputo y de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, para las
votaciones.
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o Elaborar y entregar oportunamente la informaciéon sobre el Programa Anual de Actividades de
manera trimestral y anual que solicitan a la Subdireccion.

e Concertar con los jefes de las areas de la Subdireccion las actividades que son requeridas, para
la realizacion de las funciones encomendadas en su ambito.

e Asistir a las reuniones de trabajo para definir acuerdos, actividades y procesos que se deben
llevar a cabo en la interaccion del Sistema Integral de Administracion Escolar con los diferentes
sistemas de la Direccién General.

» Asistir a las reuniones de trabajo para definir acuerdos, actividades y solicitud de informaciéon que
se deben llevar a cabo en la interaccién del Sistema Integral de Administracién Escolar con los
diferentes sistemas de las dependencias universitarias.

e Asistir a las juntas externas de secretarios de asuntos escolares presididas por el Director
General.

e Acordar con el Director General los asuntos relacionados con el funcionamiento de la
Subdireccion e informar de los avances y desviaciones que se tengan en el desarrollo de sus
actividades.
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Departamento de Registro Escolar

Objetivo

Actualizar la informacion en el Sistema Integral de Administracion Escolar que proviene de las escuelas
y facultades, referente a los registros académicos de los alumnos de niveles técnico, bachillerato y
licenciatura; para ello organiza y asigna recursos a cada uno de los procesos solicitados, asimismo,
emitir, actualizar, validar, verificar y digitalizar la documentacion oficial (actas de evaluacién) que se
utilizan en las actividades de la administracion escolar.

Funciones

o Programar, organizar, integrar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades encomendadas al
Departamento de Registro Escolar.

e Analizar y dar de alta las estructuras de planes de estudio provenientes del Departamento de
Planes y Programas de Estudio.

e Supervisar los procesos de actualizacion de informacion al sistema para mantener la consistencia
de la informacion en los registros académicos de los alumnos.

e Preparar y revisar la informacién procedente de las escuelas y facultades de la UNAM para
realizar los trdmites escolares.

e Supervisar y controlar el registro, proceso y emision de los documentos de inscripcion vy
reinscripcion de lo alumnos.

e Revisar en sistema el avance de calificacién de actas de evaluacion via internet, por cada uno de
los planteles y en cada periodo escolar, para programar el proceso de actualizacion de historias
académicas en el sistema.

o Registrar y actualizar las actas de equivalencia académica de los diferentes trdmites escolares,
para posteriormente, validar, sellar y archivar el documento.

e Organizar la distribucion de la informacién referente a los reportes generados por el proceso de
actualizacion de historias académicas para llevar a cabo la revision de calificaciones y verificar que
la informacién del sistema corresponda con el la documentacion oficial.
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Participar y colaborar en las actividades de inscripcion relacionadas con el pase reglamentado y
con el primer ingreso a la UNAM.

Concertar con los Departamentos de Soporte de Sistemas y de Control de Procesos e
Informacién y demas areas de la administracion escolar, las actividades que intervienen en la
realizacion de las funciones encomendadas.

Asesorar a las unidades académico-administrativas, relacionadas con la actividad de
administracion escolar, respecto a la vinculacion operativa de su area con la informacion que se
maneja en el Departamento.

Establecer coordinacion y comunicacion constante con el Area de Disefio e Impresion de la
Direccién General de Computo y de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, para definir los
requerimientos de servicio de computo y de produccion.

Coordinar el proceso de digitalizacion de documentos oficiales como son las actas evaluacién,
actas de rectificacion, actas de equivalencia académica, solicitudes de rectificacion y
autorizaciones de permisos temporales por plantel y periodo escolar.

Supervisar el proceso de verificacién y control de calidad de las imagenes obtenidas del proceso
de digitalizacion.

Coordinar la actividad del respaldo y generacion de discos magnéticos de la informacién
digitalizada, para de ser necesario distribuir a cada uno de los planteles y escuelas de la UNAM.

Generar las claves de identificacion personal para profesores de la UNAM, garantizando la
seguridad de la misma.

Organizar la emision, y preparacion del triptico personalizado de los profesores para el proceso de
calificacion de actas de evaluacion via internet.

Organizar la emision y preparacion del triptico personalizado de los profesores para el proceso de
votaciones electronicas de los padrones de consejeros universitarios, técnicos y académicos.
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e Analizar y registrar la informacion en el Sistema Integral de Administracion Escolar referente a los
planes de estudio que envia el Departamento de Planes y Programas de Estudio, en lo relativo al
alta, modificacion de carreras, planes de estudio y asignaturas, asi como los detalles de seriacién y
equivalencia académica.

e Proporcionar a las autoridades o dependencias universitarias los datos e informacién que soliciten
respecto a su ambito de competencia de acuerdo a los lineamientos establecidos para ello
(Direccién General de Planeacion, Direccion General de Evaluacion Educativa, Direccion General
de Orientacion y Servicios Educativos y Direccion General de Atencion a la Comunidad
Universitaria, entre otras).

e Elaborar la documentacion técnica, manuales de procedimientos del Departamento y demas
informacidn requerida por la Subdireccion.

o Entregar a la Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar trimestralmente, un reporte con los
logros de lo llevado a cabo en el Departamento.
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Lider de Proyecto de Historias Académicas

Objetivo

Recibir, procesar, revisar y validar en forma manual o sistematizada la documentacion oficial utilizada en
las actividades de administracién escolar, con el fin de actualizar en la historia académica de los
alumnos, particularmente las calificaciones obtenidas durante los periodos escolares.

Funciones

e Llevar el control de la informacién que envian los planteles y registrar las calificaciones obtenidas
de las asignaturas cursadas por los alumnos, asi como la evaluacion y actualizacion de las
mismas, vigilando la continuidad légica en cuanto a las entradas y salidas de la informacion.

Consultar periédicamente en el Sistema Integral de Administracidn Escolar, el avance de las actas
calificadas en linea para su actualizacion inmediata.

Recibir, ordenar y registrar las actas calificadas del examen ordinario, examen extraordinario,
complementarias y de rectificacién que devuelven los planteles.

Realizar los tramites necesarios para captar la informacién de las actas, via lectura optica.

Evaluar, corregir y actualizar la informacién captada, en el sistema de computo.

Actualizar en el sistema de computo las actas calificadas en linea.

Cotejar que la informacion registrada sea fiel reflejo de la contenida en los documentos fuentes,
realizando las modificaciones necesarias mediante la codificacion de ajustes, a fin de que la
informacién emitida en el historial académico sea confiable, congruente y veraz.

Resguardar las actas hasta su digitalizacion, para posteriormente iniciar el proceso de
encuadernacion y custodia por parte de la dependencia correspondiente.

Digitalizar las actas en resguardo y verificar la calidad de la digitalizacion detectando faltantes,
mala calidad de la imagen y errores de etiquetado de archivo de imagenes.
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o Realizar protecciones de las imagenes de actas de evaluacion, realizando el control de calidad de
las imagenes contra los documentos fisicos, y etiquetar para su resguardo.

o Emitir y preparar el triptico personalizado de los profesores para el proceso de calificacién de
actas de evaluacion via Internet; asi como para votaciones electrénicas.

e Proporcionar atencion, orientacién e informacion permanente a las secretarias y oficinas de
servicios escolares de las escuelas y facultades, en lo referente a la recepcién de documentos,
llenado de formas y solucion de problemas de actas presentados en la validacion.

» Recibir, registrar, procesar y archivar la documentacién enviada por los diversos planteles, como
las actas de equivalencia académica, solicitudes de rectificacién, constancias de idioma,
constancias de estudio y actualizacién extemporanea.

« Elaboracion de reportes trimestrales de las actividades que se soliciten.
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Departamento de Soporte de Sistemas

Objetivo
Mantener el Sistema Integral de Administracion Escolar (SIAE) en condiciones de funcionalidad y
realizar el andlisis, disefio, programacién e implementacion de los nuevos médulos del Sistemas.

Funciones

e Supervisar y mantener los médulos del SIAE que realizan el registro y control escolar e historias
académicas de los alumnos.

« Proporcionar el apoyo técnico a usuarios en cuanto a funcionamiento en los médulos del SIAE de
registro y control escolar, asi como en el de historias académicas.

e Aplicar los correctivos necesarios en la légica de los programas de computo en los que se detecte
falla o error.

Estudiar, revisar, analizar, disefiar, programar e implementar o modificar procedimientos o
modulos del SIAE para el registro y control escolar de los alumnos de los niveles de iniciacion
universitaria, técnico, bachillerato y licenciatura.

Establecer los mecanismos técnicos para la implementacion de nuevos modulos, sin afectar la
estructura del SIAE.

Integrar los nuevos procesos de la administracion escolar con los mddulos del SIAE ya
establecidos.

Participar en la elaboracion de los instructivos, manuales y demas documentos normativos que se
requieran por las implementaciones que se realicen en el SIAE.

Llevar a cabo las estadisticas sobre la informacién de las actividades administrativo-escolares que
sean solicitadas por el Subdirector de Sistemas de Registro Escolar u otras autoridades de la
UNAM.
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e Generar los listados de "alumnos electores y elegibles” de consejeros técnicos, consejeros
universitarios y consejeros académicos de area y enviarlos a los planteles para su publicacion.

e Generar los archivos correspondientes a los “alumnos y académicos electores con sus
respectivos numeros de identificacion de consejeros técnicos, consejeros universitarios y
consejeros académicos de area y enviarlos a la Direccion General de Computo y de Tecnologias
de Informacion y Comunicacion para las votaciones electrénicas.

o Generar los archivos para poder realizar el pase reglamentado.

o Preparar los archivos para generar los certificados oficiales de la Universidad Nacional Autbnoma
de México.

e Cargar en el SIAE, la informacién de los alumnos de primer ingreso aceptados por la UNAM a
partir de la informacion entregada por la Subdireccion de Disefio de Proyectos.

o Realizar el registro y seguimiento en el SIAE de los estudiantes de movilidad tanto nacionales
como extranjeros que vienen a la UNAM.

e Actualizar la plantilla de Profesores en el SIAE de cada uno de los planteles de la UNAM.

e Actualizar el registro de usuarios, asi como sus privilegios, en el SIAE para su correcto acceso al
mismo.

e Llevar a cabo la creacion y mantenimiento de web service para el intercambio de informacion
entre los sistemas de la DGAE vy las diferentes dependencias de la UNAM.

e Proveer capacitacion permanente al personal del Departamento a fin de mantener actualizado al
personal con que cuenta, asi como proporcionarla a las areas de la Subdireccion que lo soliciten.
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e Publicar en Internet a través del SIAE, los historiales académicos e inscripcién de los alumnos, asi
como las actas de evaluacion, listas de grupos, carreras, planes de estudio y equivalencias entre

planes de estudio, para poder ser consultados por la comunidad universitaria en cualquier
momento que lo requiera.

e Entregar a la Subdireccién trimestralmente, un reporte con los logros de lo llevado a cabo en el
Departamento.

e Acordar con el Subdirector de Sistemas de Registro Escolar los asuntos relacionados con el

funcionamiento del Departamento e informar de los avances y desviaciones que se tengan en el
desarrollo de sus actividades.
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Lider de Proyecto de Web Master

Objetivo

Administrar el sitio Web del Sistema Integral de Administracion Escolar (SIAE), utilizando la ingenieria
de software para el disefilo de sistemas con sus respectivos procedimientos normas y politicas,
documentando los requerimientos que dicta la Subdireccién.

Funciones

e Analizar todos los requerimientos de la UNAM enfocados a la administracion escolar y de los de la
propia Direccién General para presentar un esquema a través de sistemas de cémputo.

e Asistir a reuniones frecuentes con los diferentes érganos dentro de la Direccidon, como es el
Departamento de Planes y Programas de Estudio y el Departamento de Dictamenes y Revision de
Documentos entre otros, y conocer las necesidades en cuanto a la automatizacion de sus procesos

de informacion.

o Disefiar un esquema de base de datos, asi como definir el tipo y longitud de informacion que se
utilizara.

o Disefiar la interfase con el usuario, pantallas y reporte de entrada y salida de los sistemas de
cémputo.

e Analizar los requerimientos del sistema en forma modular para su implementacion en un lenguaje
de programacion.

o Coordinar la implementacion de los sistemas de cdmputo a través de lenguajes de programacion.

e Revisar el control de calidad y los estandares de programacion con el responsable de la creacion
del codigo de la programacion.

o Elaborar los manuales del sistema, manual técnico, manual de operacion y manual del usuario.

o Capacitar al personal operativo y a los usuarios de los sistemas liberados.

MO-DGAES553.01/Abril 2017 2A

63



Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

e Interactuar con el administrador de la base de datos y mandos superiores responsables del
sistema para realizar actividades que le sean delegadas.

e Integrar y administrar cada uno de los médulos que componen la pagina del SIAE.

o Realizar reportes de avance trimestral.
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Departamento de Control de Procesos e Informacién

Objetivo

Orientar, informar, supervisar y coadyuvar con las secretarias y oficinas de servicios escolares de las
escuelas y facultades de la UNAM, en actividades de registro escolar a nivel técnico, bachillerato y
licenciatura, en apego a los reglamentos escolares, calendario escolar aprobado, manuales de
procedimientos y los ciclo de planeacion.

Funciones

e Organizar, integrar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades encomendadas al
Departamento.

e Acordar los asuntos relacionados con el funcionamiento del Departamento e informar de los
avances y desviaciones que se obtengan en el desarrollo de las actividades.

o Planear, elaborar y enviar, en forma semestral o anual, la propuesta del ciclo de planeacién para
las escuelas y facultades, considerando para ello las caracteristicas y necesidades de cada plantel,
asi como el calendario escolar aprobado por el H. Consejo Universitario, el Reglamento General de
Inscripciones y el Reglamento General de Exdmenes.

e Supervisar la programacioén en la agenda electrénica del SIAE, las actividades necesarias para la
actualizacion de la informacion referente a los registros académicos, trdmites escolares via internet
y modificacién de la trayectoria académica del alumno en cada periodo escolar.

e Supervisar la programacion en la agenda electronica del SIAE las actividades relacionadas con el
registro, inscripcion, emisiéon de comprobantes y validacion de estudiantes en movilidad estudiantil
en la UNAM.

e Supervisar la inscripcion de alumnos de primer ingreso, considerando las caracteristicas de
grupos, y sistema de cada plantel.

e Concertar con la Subdireccién y con los jefes de departamento, la programacion en la agenda
electrénica y las actividades requeridas para la realizacion de las funciones encomendadas.
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e Proporcionar atencién, orientacién e informacion permanente a los secretarios y jefes de oficinas
de servicios escolares de las escuelas y facultades en materia de administracion escolar.

e Dar seguimiento al ciclo de planeacion, con la finalidad de identificar las entregas de informacion
préximas, por parte de las escuelas y facultades, y en su caso notificarles con anticipacion los
cambios que pudieran registrar los compromisos programados.

e Recibir, revisar, analizar y tramitar los documentos e informacién relacionada con la reinscripcion
a cursos ordinarios, examenes extraordinarios, para su actualizacion en el SIAE, que envian de las
escuelas y facultades, de acuerdo a lo programado en el ciclo de planeacion, asi como de los
alumnos de movilidad estudiantil en otras universidades.

e Reportar puntualmente a los Secretarios de Servicios Escolares el resultado de los diferentes
procesos (reinscripcion, inscripcion de extraordinario) para su correccién, y en su caso emision de
las actas respectivas.

e Auxiliar a los Secretarios y Jefes de Oficina y de Servicios Escolares, en la interpretacion y
correccion de los diferentes diagndsticos, resultado de los eventos propios de los tramites
escolares.

o Informar al Subdirector las posibles desviaciones y/o problematica a presentarse en los procesos
programados, y la forma de resolverlos.

o Dar seguimiento a los tramites escolares que se realizan via Internet, para el cierre de actividades
por plantel y tipo de tramite, de acuerdo con las fechas programadas.

e Supervisar la apertura o cierre del acceso al SIAE via Internet en forma previa o posterior a los
periodos vacacionales, y de acuerdo con el calendario establecido, para solicitud de tramites
escolares, calificacion de actas de evaluacion ordinario o extraordinaria y para las solicitudes de
rectificacion por semestre escolar y tipo de examen.

e Supervisar la captura de los permisos temporales de los alumnos, (Art. 23 de Reglamento General
de Inscripciones) que envian las Escuelas y Facultades, para su actualizacion en el sistema
computarizado (SIAE), y su archivo.
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Supervisar la recepcion de las solicitudes de rectificacién de calificacion, que envian las Escuelas
y Facultades, y turnarlas al area correspondiente para su actualizacién en el SIAE.

Dar atencion y respuesta a las peticiones de informacion que envian las Escuelas y Facultades
(inscripcidn, grupos, alumnos, profesores, historias académicas, actas) para la actualizacidon de sus
bases de datos.

Atender las peticiones de los planteles referentes a la generacion y reposicion de los tripticos para
el profesor, con clave de acceso para la calificacion de actas via Internet y/o oficina virtual.

Publicar el calendario de cursos y examenes ordinarios, registro y aplicaciéon de exdmenes
extraordinarios de las Escuelas y Facultades, para su consulta via Internet, a través de la pagina
del SIAE.

Supervisar el registro de la correspondencia electrénica y los oficios que envian las Escuelas y
Facultades a la Subdireccion, para su atencién, seguimiento y posterior archivo.

Modificar la situacién académica de los alumnos que asi lo requieran dentro del SIAE, de acuerdo
con la solicitud del plantel y con el analisis de la informacién contenida en la historia académica del
alumno, previo al proceso de reinscripcion, examenes extraordinarios, y emision de certificados.

Proporcionar a las autoridades o dependencias universitarias los datos e informacién que soliciten
respecto a su ambito de competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

Supervisar la depuracion de los archivos del Departamento, referentes a la correspondencia,
solicitudes de proceso de informacién, comprobantes de entrega de informacién procesada y
enviada a las Escuelas y Facultades.

Distribuir y supervisar las tareas de trabajo encomendadas al Departamento, entre los asesores y
apoyo técnico.

Elaboracidn de reportes trimestrales de las actividades que se soliciten.
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Departamento de Administraciéon de Base de Datos y Servidores

Objetivo

Organizar y administrar las bases de datos del Sistema Integral de Administracion Escolar (SIAE),
garantizar la seguridad, autenticidad e integridad de los datos y controlar el acceso a los usuarios a
través de las telecomunicaciones y mantener disponible el acceso a la informacién referente a los
registros académicos de los alumnos de iniciacién universitaria, bachillerato y licenciatura de la UNAM.

Funciones
e Administrar claves de acceso para los usuarios del Sistema como con programadores, analistas,
alumnos en escuelas, facultades y dependencias universitarias.

e Controlar los accesos al sistema a través de las telecomunicaciones, para no corromper la base
de datos, ni permitir el acceso a través de red UNAM para hacer uso indebido de la informacion.

Crear el esquema de base de datos en un ambiente Sybase, asi como calcular la asignacion de
espacio en disco y distribucion de datos.

Reorganizar y actualizar la base de datos fisica, siempre abiertos a posibles crecimientos debido
a las necesidades de informacion.

Monitorear el tiempo de respuesta de la base de datos para optimizar la base tanto fisica como
I6gicamente.

Realizar protecciones diarias, semanales y mensuales de la informacion para recuperaciones de
ésta en casos necesarios.

e Realizar analisis para ver el comportamiento de los recursos fisicos (equipo de coémputo), y poder
programar un crecimiento en el sistema, disco, capacidad de memoria, dispositivos y aprovechar al
maximo los recursos de cémputo.

e Interactuar con los mandos superiores responsables de los sistemas para realizar las demas
actividades que le sean delegadas.
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e Llevar una bitacora de ajustes a la base de datos para retroalimentar el crecimiento y hacer mas
eficiente el sistema.

o Realizar reportes de avance semanales.

e Auditar e Inspeccionar las estaciones de trabajo SUN de los diferentes sitios relacionados con el
SIAE para sus 6ptimas condiciones de trabajo, incluyendo el equipo central.

o Configurar los diferentes servidores de base de datos dependiendo de las caracteristicas de cada
plantel.

o Desarrollar e implementar aplicaciones que faciliten la auditoria en los diferentes SITE de trabajo
tanto a nivel de aplicacion como de servidores UNIX.

e Reportar al Subdirector de Sistemas de Registro Escolar anomalias encontradas por las
diferentes tareas de auditoria que estan implementadas.

e Supervisar trabajos de respaldos periodicos, tanto de servidores de bases de datos, como de las
diferentes plataformas (UNIX, Windows) que estén en directa interaccién con el SIAE.

e Actualizar las configuraciones que sean necesarias para los servidores UNIX y servidores de
bases de datos, para hacer mas operativas las tareas encomendadas.

o Desarrollar las aplicaciones propias necesarias, para el mejor desempefio del trabajo de
administracién, segun criterios preestablecidos.

o Desarrollar los mecanismos que garanticen la seguridad e integridad de la informacién
almacenada en los sistemas centrales, asi como en los diferentes sitios con los que se vincula la
Direccion General el SIAE.

e Programar tareas de mantenimiento preventivo a los servidores de base de datos segun criterios y
procedimientos establecidos.
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e Instalar los servidores de base de datos Sybase en los diferentes campus de la UNAM, que estén
directamente relacionados con la administracién escolar.

o Instalar las herramientas adecuadas para implementar e incrementar los niveles de seguridad en
la comunicacion de los diferentes equipos de cdmputo, asi como mantenerlas en operacion
adecuada.

e Registrar y administrar el manejo de los dispositivos de almacenamiento en los controles y formas
correspondientes.

e Reportar la contencion de los dispositivos de almacenamiento UNIX en las formas de registro y
control correspondientes.

o Generar reportes de las operaciones de verificacion de consistencia e integridad de las bases de
datos, a partir de las salidas de los comandos propios para esta tarea de revision.

o Atender cualquier problema presentado en los diferentes servidores de bases de datos asi como
los servidores UNIX, a nivel Sistema Operativo que estén incluidos por el SIAE.

e Reportar directamente al proveedor del servidor de base de datos cualquier caso o anomalia que
se presente.

e Actualizar y supervisar a los nuevos usuarios en los diferentes servidores de bases de datos, para
que los mismos cumplan con los esquemas y requisitos de seguridad implementados.

e Acordar con el Departamento de Soporte de Sistemas y con el Departamento de Registro Escolar,
mecanismos de seguridad del sistema SIAE, para el correcto desempefio de las funciones que se
realizan con respecto a la actualizacion de la informacion.

o Probar los niveles de seguridad de las aplicaciones que interactian con el sistema SIAE para
garantizar la confiabilidad y el cumplimiento del estandar requerido.
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e Realizar pruebas de seguridad informatica, para garantizar en sus diferentes niveles de
implementacion del SIAE, el correcto funcionamiento de los mecanismos de control de seguridad,
en los servidores de bases de datos que almacena la informacion.

o Realizar simulacros de fallas en el sistema para probar los planes de contingencia.
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Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado

Objetivo

Planear, coordinar y supervisar los procesos de inscripcion, reinscripcion y permanencia de los alumnos
de posgrado de la UNAM, con base en la legislacion universitaria y los planes de estudios de
especializacion, maestria y doctorado.

Funciones

e Planear, coordinar y controlar el procedimiento de inscripciones, la entrega de documentos
comprobatorios de calificaciones y las evaluaciones periddicas de registro escolar del posgrado.

e Vigilar la aplicacién del Reglamento General de Estudios de Posgrado, los Lineamientos
Generales para el Funcionamiento del Posgrado, el marco normativo de los programas, planes de
estudio y la legislacién universitaria.

e Proponer al Director General de Administracion Escolar, modificaciones o ajustes a los
procedimientos de Registro Escolar del Posgrado, con la finalidad de mantener correspondencia
con los planes de estudio y las adecuaciones a la nhormatividad universitaria.

e Promover la actualizacion de las bases de datos y aplicaciones tecnolégicas en materia de
informatica, para la automatizar y mejorar los procedimientos de administracion escolar del
posgrado en coordinacién con las areas de la Direccion General de Administracion Escolar.

o Establecer coordinacion permanente con las diferentes areas de la Direccibn General de
Administracion Escolar, para mantener actualizados los mecanismos de control y seguimiento de
los alumnos de posgrado.

e Asesorar a la comunidad universitaria y poblacién en general respecto a la aplicacién a los
lineamientos correspondientes al posgrado.
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Departamento de Inscripciones

Objetivo

Revisar y validar la documentacion y el cumplimiento de los requisitos académicos, administrativos y
legales establecidos en la legislacion universitaria, el Reglamento General de Estudios de Posgrado,
planes de estudio y las normas operativas de los programas de posgrado, para gestionar, el registro y la
inscripcion escolar de los alumnos de primer ingreso y reingreso al posgrado.

Funciones

o Participar en la elaboracion, definicion de actividades y periodos del calendario semestral de
gestion escolar del posgrado.

o Elaborar el calendario semestral para la revision del registro escolar, con cada coordinacion de
programa, a fin de sostener una interrelacion que favorezca el adecuado registro escolar de
alumnos.

e Mantener coordinacion con los enlaces de servicios escolares de posgrado de las coordinaciones
de programas, para atender oportunamente los tramites de gestion escolar.

e Revisar, diagnosticar y dictaminar el adecuado registro escolar para la emision de actas ordinarias
de evaluacion.

e Atender a los Enlaces de Servicios Escolares del Posgrado (ESEP), para la regularizacién de
registro escolar de alumnos, con base en las disposiciones de la normatividad universitaria, los
planes de estudio y sus normas operativas.

o Proponer actividades de mejora continua de la calidad e innovacién de los procedimientos de
administracion escolar.
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Departamento de Administracion de Sistemas de Informacion

Objetivo
Mantener la disponibilidad, estabilidad, desempefio, seguridad e integridad de los sistemas de
informacién y comunicaciones de la Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado.

Funciones
» Instalar, aprovisionar, controlar y monitorear los servidores y sistemas de informacion.

e Colaborar en la administracidn, tipificacion, proteccion y resguardo de bases de datos y otros
recursos relacionados con tecnologias de la informacion.

o Disefiar e instrumentar estrategias para la operacion segura de los sistemas, bases de datos,
paginas web, informacién interna, redes y hardware.

o Participar en la determinacion de las caracteristicas tecnoldgicas y en la gestion para la
adquisicion y control de bienes y servicios informaticos.

e Definir e implementar lineamientos de asignacion, acceso y manejo de la infraestructura
informatica, computacional y de redes.

o Efectuar el diagndstico tecnoldgico para evaluar y proponer cursos de accién con relaciéon a la
actualizacién, adquisicién y adopcién de nuevas tecnologias con los departamentos de la
Subdireccion.

« Implementar soluciones tecnoldgicas para el intercambio de informacion con otras areas de la
Direccion General, la Coordinacion de Estudios de Posgrado y dependencias universitarias.
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Departamento de Servicios de COmputo

Objetivo
Realizar el andlisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacidén para automatizar y sistematizar el

registro escolar del posgrado, con el objeto de contribuir con en el desempefio de las actividades
académico-administrativas de las entidades académicas, coordinaciones de los programas y alumnos.

Funciones

e Coordinar el analisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion de la
Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado.

e Autorizar y controlar el acceso a los sistemas de informacién a los diferentes usuarios que
participan en los programas de posgrado y entidades académicas.

o Planear y organizar las actividades de informatica con la Subdireccion de Asuntos Escolares del
Posgrado y sus departamentos para revisar, y en su caso realizar mejoras a los procedimientos de
gestién escolar.

e Coordinar las actividades referentes a inscripcion, generacion de actas, historias académicas y
diagnostico.

o Controlar y organizar la operativa y capacitacion a los diferentes enlaces de los programas de
posgrado y entidades académicas, para el correcto funcionamiento y operacion de los sistemas de
inscripciones.

e Proporcionar asesoria e informacion estadistica a las autoridades académicas-administrativas del
Posgrado y dependencias de la UNAM.

e Analizar, disefiar e implementar la base de datos conjuntamente con los diferentes departamentos
de la Subdireccién de Asuntos Escolares del Posgrado y areas de Direccion General.

e Integrar al sistema de la Subdireccién de Asuntos Escolares del Posgrado, los nuevos programas
y planes de estudios o las modificaciones a los mismos.

MO-DGAES553.01/Abril 2017 2A

75



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

Subdireccién de Disefio de Proyectos

Objetivo

Dirigir, disefar y supervisar la implementacion de nuevos sistemas informaticos que intervengan en la
automatizacion de actividades de la administracion escolar y de otras dependencias de la UNAM;
asimismo, coadyuvar con la Direccidon de Gestion Estratégica y Primer Ingreso, a fin de adecuar los
sistemas y procesos con seguridad y eficiencia durante el proceso de los concursos de ingreso a los
niveles técnico, bachillerato y licenciatura, a través del concurso de seleccion, asi como la aplicacion de
la normativa y proceso de datos del pase reglamentado a licenciatura de los egresados de la Escuela
Nacional Preparatoria y Colegio de Ciencias y Humanidades.

Funciones

o Planear el disefio, desarrollo e implementacién de los sistemas informaticos que respondan a las
necesidades de informacién y de procesamiento de datos en la administracion escolar de la UNAM.

o Adecuar los sistemas informaticos a las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion, asi
como mantenerlos en buen funcionamiento y operacion.

e Administrar los recursos de computo existentes y formular planes de crecimiento y actualizacién, a
fin de que los equipos respondan a las necesidades de informacidn y de procesamiento de datos
en la administracion escolar de la UNAM.

e Realizar el procesamiento de datos de todo el evento de primer ingreso (incluyendo al Sistema de
Universidad Abierta y Educacion a Distancia) a la UNAM, considerando la captacion, validacion,
registro y actualizaciéon de informacion, asi como la obtencién de los resultados que se requieren
para el cumplimiento de los compromisos de la Direccion General de Administracion Escolar.

e Desarrollar las aplicaciones y proporcionar el soporte técnico en las diferentes fases del examen
de seleccion para ingreso a la UNAM.

e Planear, coordinar y llevar a cabo todas las acciones relativas a los sistemas y procesos
informaticos del pase reglamentado.

e Establecer y aplicar los mecanismos de control, seguridad y confidencialidad de la informacion,
particularmente la de primer ingreso, asi como su resguardo y confiabilidad.
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e Instrumentar los sistemas y procedimientos informaticos que permitan apoyar las actividades
particulares de cada una de las areas que integran a la Dependencia. Asimismo, auxiliar en el
procesamiento de datos de los sistemas implementados.

e Proporcionar apoyo y asesoria al personal de la Direccion General en los aspectos de computo.

» Investigar y hacer el analisis técnico necesario para lograr un desarrollo de cémputo adecuado a
los requerimientos de la Dependencia, asi como elaborar los documentos e instructivos de
operacion de los sistemas de cémputo.

» Realizar el andlisis de informacion y elaborar los reportes estadisticos que permitan la planeacion
y toma de decisiones.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, Comunicacion y Seguridad

Objetivo
Incorporar las nuevas tecnologias de la informacion, comunicacion y seguridad en los procesos que se
desarrollan en la Subdireccién de Disefio de Proyectos, con el objeto de mantener los sistemas
actualizados y en las condiciones de operatividad que requieren las areas sustantivas de la Direccién
General.

Funciones

e Administrar el equipo de cdmputo e informético existente en la Direccibn General, como son
servidores, bases de datos, red de voz y datos.

e Controlar la seguridad existente en materia de computo e informatica, como son firewalls y redes
privadas, entre otras.

« Definir los anexos y perfiles técnicos de equipos en caso de renovacion tecnoldgica o para los
fines que sea necesario.

o Controlar y verificar la vigencia de los contratos de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura critica como es a servidores, equipos de cémputo y periféricos, certificados web,
fuentes de energia y sistema de aire acondicionado, entre otros.

e Asesorar a la Direccion General y otras areas que asi lo requieran, en la adquisicion de hardware
y software.

o Definir conjuntamente con los departamentos de Desarrollo de Sistemas, Proyectos Especiales,
Seleccién y Apoyo, las mejores practicas de trabajo.
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Departamento de Desarrollo de Sistemas

Objetivo

Disefiar, desarrollar y mantener en funcionamiento los sistemas de coOmputo de "primer ingreso a la
UNAM" en los niveles técnico, bachillerato y licenciatura; asimismo colaborar en el desarrollo de
aplicaciones para las areas de trabajo de la Dependencia y administrar las bases de datos del sistema

de informacioén.

Funciones

o Realizar el andlisis, disefio y desarrollo de sistemas de acuerdo a los requerimientos de la
Direccion General.

o Desarrollar y mantener en buen funcionamiento los sistemas de primer ingreso en el equipo
central, asi como adecuarlos a las necesidades vigentes, particularmente los servicios de internet.

o Disefiar e implementar aplicaciones de cdémputo en el equipo principal de la Subdireccion,
requeridas por las distintas areas de la Direccidn General.

o Colaborar en el procesamiento y obtencidn de resultados de "primer ingreso a la UNAM".

e Administrar las bases de datos de los sistemas de primer ingreso y del sistema de informacion
que compete a la Subdireccion.

e Generar los reportes y estadisticas de primer ingreso que sean requeridos.

e Auxiliar a la Subdireccién en las estrategias de desarrollo para mejorar, renovar y optimizar los
sistemas.
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Departamento de Seleccion y Apoyo

Objetivo

Controlar, operar, validar, evaluar y actualizar los programas necesarios para el proceso del "primer
ingreso" en sus diferentes etapas, desde los preparativos del registro de aspirantes hasta la aceptacion
y registro formal como alumnos en los niveles iniciacién universitaria, técnico, bachillerato y licenciatura.

Funciones

Coordinar y vigilar el procesamiento de datos que se registran mediante los sistemas de computo
para el registro de primer ingreso, egreso y de otras aplicaciones.

Coordinar el proceso de captura y validacién de datos, el registro-actualizacion de informacion y la
emision de resultados.

Controlar la recepcion de documentos y programar su procesamiento, asi mismo organizar y
distribuir los resultados en las facultades y escuelas y areas de trabajo de la Direccién General.

e Aplicar los mecanismos de resguardo y seguridad de la informacion.

Definir y llevar a cabo los programas de trabajo del procesamiento de datos de primer ingreso.
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Departamento de Proyectos Especiales

Objetivo

Desarrollar, implementar e instrumentar proyectos especiales que permitan mantener los sistemas
informéticos y de cémputo en los niveles de seguridad y confiabilidad requerido, con el objeto de
contribuir al mejoramiento de las actividades administrativo-escolares que se llevan a cabo en la
Subdireccion.

Funciones

e Coordinar y controlar el disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de cdémputo
requeridos en las diferentes areas de trabajo de la Direccién General de Administracion Escolar.

e Coordinar y participar en los proyectos de desarrollo y mantenimiento de los sistemas de cémputo
a utilizar en las fases de atencién a los aspirantes, examen de seleccion, y apoyo técnico en la
aplicacion.

e Controlar e Instrumentar los proyectos especiales para brindar asesoria y soporte técnico al
personal de las diferentes areas de trabajo de la Direccion General de Administracion Escolar.

e Coordinar y controlar los proyectos de instalacion, operatividad y seguimiento de los sistemas de
informacién y equipos de computo de la Direccién General de Administracion Escolar.

e Proponer a la Subdireccion la formulacién de proyectos especiales de crecimiento y actualizacién
de los recursos de computo.
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Unidad Administrativa

Objetivo

Organizar, controlar, evaluar y tramitar los asuntos administrativos relacionados con el ejercicio del
presupuesto, el control del personal y el suministro de los bienes y servicios, con la finalidad de
racionalizar recursos y coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones conferidas a la Direccién General.

Funciones

e Planear, controlar, evaluar y tramitar los asuntos administrativos de la Direccidén General, relativos
a registro contable, presupuestos, recursos humanos y adquisiciones.

o Coordinar y atender a las delegaciones administrativas de las distintas dependencias de la
Direccion General, con relacién a las necesidades administrativas de las mismas.

o Establecer criterios y lineamientos para la elaboracion del programa de mantenimiento preventivo,
asi como los procedimientos para solicitar el mantenimiento correctivo cuando lo requiera el
mobiliario y equipo.

e Establecer criterios, lineamientos y procedimientos para proporcionar los servicios de archivo,
correspondencia, transportes, mensajeria, intendencia, reproducciones gréaficas, mantenimiento y
control de inventarios.

o Establecer los mecanismos para controlar el inventario de mobiliario y equipo de la Dependencia,
de acuerdo con los sistemas establecidos por la Direcciéon General de Patrimonio Universitario.

o Tramitar ante las dependencias administrativas los documentos necesarios para el ejercicio de las
partidas a cargo de la Direccion General con relacion a las solicitudes de bienes y servicios.

o Formular el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Dependencia.

e Proponer y tramitar las modificaciones que se requieran al presupuesto durante el ejercicio,
cuando sea el caso.

MO-DGAES553.01/Abril 2017 2A 82



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

e Acordar con el Director General todos los asuntos relacionados con la Unidad, asi como informar
periodicamente del desarrollo y resultados obtenidos.

e Coordinar la elaboracion de manuales administrativos relativos a las funciones de la Unidad.

e Asesorar e instruir al personal de la Unidad respecto a los tramites y procedimientos de su
competencia.
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Departamento de Personal

Objetivo
Llevar el control de los recursos humanos con los que cuenta la Dependencia y realizar los tramites

administrativos derivados de la relacién laboral, de acuerdo a las politicas, lineamientos y normativa
aplicable, con la finalidad de llevar un control adecuado del personal.

Funciones

e Formular las plantilas del personal al servicio de la Direccion General y conciliarlas
periddicamente con los registros de la Direccion General de Presupuesto.

Formular y tramitar las altas, bajas y licencias por nuevo ingreso, reingreso, prorroga, nuevo
nombramiento, remuneracion adicional, reanudacion de labores, renuncia, defuncién, jubilacion,
suspensién, revocacion, rescision, licencias con o sin goce de sueldo, enfermedad, gravidez,
estudios o comision oficial.

Verificar que el personal propuesto para ingresar a la UNAM, cumpla con lo establecido en la
legislacion universitaria y e los contratos colectivos de trabajo vigentes.

Llevar el control de las fechas limites de los nombramientos.

Formular y enviar a la Direccion General de Personal los movimientos administrativos que se
efectiian en la Dependencia, para recabar su aprobacion.

Controlar las incidencias del personal, asi como las asistencias por medio de listados o tarjetas de
reloj checador.

Tramitar ante la Direccion General de Personal el pago de horas extras y primas dominicales, asi
como el descuento por inasistencias.

e Solicitar creacién de nuevas plazas administrativas, asi como cubrir las plazas vacantes del
personal administrativo de base.

e Orientar al personal sobre las prestaciones a que tiene derecho.
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e Formular y tramitar nombramientos del personal administrativo de confianza.

e Llevar el control de retardos y faltas de asistencia injustificadas, y en su caso iniciar
investigaciones administrativas cuando el personal incurra en faltas a las condiciones laborales
pactadas bilateralmente.

o Elaborar, tramitar y llevar el control de los contratos por servicios profesionales y realizar los
tramites, reportes y estadisticas que le requiera la Unidad Administrativa.

e Solicitar la promocién escalafonaria simple o por concurso del personal administrativo.

e Colaborar en la elaboracién de manuales administrativos de su area.

e Programar e informar de las actividades desarrolladas por el Departamento a la Unidad
Administrativa.
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Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Objetivo

Organizar, controlar y supervisar el manejo de los recursos financieros, asi como la emision de
informacién adecuada para las acciones que en materia de recursos econémicos sirva a cada una de las
unidades responsables, con la finalidad de llevar un control adecuado de la distribucién del presupuesto
asignado a la Dependencia.

Funciones
e Llevar el control del presupuesto asignado a la Direccidon General, con el propdsito de generar
informacién financiera para la Direccién General y facilitar la toma de decisiones.

o Llevar los registros contables necesarios para controlar el fondo fijo y e los estados financieros de
la Direccion General.

o Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Anual por programas, con base en los lineamientos
establecidos en la legislacién universitaria.

e Elaborar y tramitar ante la Unidad de Proceso Administrativo las formas mdultiples de gastos
derivadas del ejercicio del presupuesto e ingresos extraordinarios.

o Elaborar, tramitar y registrar los compromisos previos de las partidas correspondientes del
presupuesto autorizado o ingresos extraordinarios de la Dependencia, para la adquisicion de
bienes y servicios que se requieran.

o Tramitar las adecuaciones presupuestales para transferir fondos entre partidas, con el propésito
de atender necesidades operativas imprevistas.

o Proporcionar los recursos presupuestales o de ingresos extraordinarios, en forma anticipada para
la adquisicion de bienes y servicios mediante gastos a reserva de comprobar.

o Efectuar el tramite de pago a proveedores de bienes y servicios en tiempo y forma.
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e Controlar y prever los recursos necesarios que permitan a la Direccién General cubrir de forma
inmediata la realizacion de gastos menores para el desarrollo de sus actividades.

e Conciliar las cifras de los movimientos presupuestales y de ingresos extraordinarios registrados
por la Direccién General.

e Conciliar el saldo, depésitos y retiros de la cuenta bancaria registrados por la Direccion General
contra los que reporta la institucion bancaria, a fin de llevar un adecuado control del saldo de los
recursos disponibles del fondo fijo asignado.

o Elaborar y controlar la conciliacion diaria de los movimientos de las cajas recaudadoras contra el
Sistema Integral de Administracién Universitaria.

o Registrar, controlar y verificar la liquidacién de los ingresos provenientes de servicios a la
educacion.

o Tramitar y registrar las remesas del extranjero, transferencias en doélares y depdsitos en moneda
nacional por concepto de servicios escolares.

e Recibir solicitud de dotaciones de recibos educacion de las cajas recaudadoras y tramitar su
entrega ante la Direccidén General de Finanzas.

« Informar sobre el ejercicio y aplicacion del presupuesto, ingresos extraordinarios y los recursos
disponibles en la Unidad Administrativa.

e Proveer capacitacion al personal de la oficina con relaciéon a los trdmites y procedimientos de su
competencia.

o Proveery controlar las dotaciones de recibos de educacion a las Delegaciones Administrativas.

e Registrar las transferencias por concepto de ventas de guias para ingreso a licenciatura y
bachillerato.
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o Tramitar el pago por derechos de registro y ejercicio de profesiones.
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Departamento de Bienes y Suministros

Objetivo

Proporcionar los bienes y servicios a las areas de la Direccion General, con el objeto de satisfacer las
necesidades, asi mismo llevar el control de correspondencia, transportes, vigilancia, intendencia,
movimientos de alta, bajas y transferencias del activo fijo, vales de abastecimiento, compras directas,
atencion de solicitudes a proveeduria y mantenimiento general de las instalaciones.

Funciones
o Definir los procedimientos de compra y mantener las existencias de los bienes y materiales que
permitan satisfacer los requerimientos de las diferentes areas de la Direccién General.

Seleccionar a los proveedores para la adquisicion de bienes y servicios, conforme a los
lineamientos Institucionales y la legislacion universitaria en la materia.

Elaborar y mantener actualizado el catalogo de proveedores.

Recibir requisiciones y solicitudes internas de compra con las especificaciones del material
solicitado.

Solicitar cotizaciones a los proveedores para la adquisicién de bienes y materiales.

Elaborar 6rdenes de compra y solicitudes internas de compra, asi como llevar el seguimiento de
los pedidos.

Llevar el control de las entradas y salidas de los bienes y materiales en el sistema de control
interno establecido en la Direccion General.

e Coordinar el inventario de bienes y materiales, por lo menos una vez por afio, de acuerdo a las
politicas establecidas por la Direccién General y la Direccién General del Patrimonio Universitario.
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e Mantener actualizado los resguardos internos de activo fijo de los articulos y materiales por cada
uno de los usuarios de las diferentes areas de la Direccién General, asi como registrar los cambios
de usuario y ubicacion fisica de los bienes muebles patrimoniales, con la finalidad de mantener
actualizados los registros.

e Llevar el registro y control de movimientos de altas, bajas y transferencias de bienes muebles
patrimoniales, a fin de actualizar el inventario de los bienes asignados a las areas que integran la
Direccion General.

o Proporcionar todos aquellos servicios de correspondencia, paqueteria con propio, correo ordinario
y mensajeria especializada, requeridos por las diferentes areas de la Direccion General a través de
la Unidad Administrativa.

e Proporcionar a las areas el servicio de reproduccion y engargolado de documentos que requieran
para el desarrollo de sus actividades.

e Proporcionar todos aquellos servicios de apoyo administrativo que sean requeridos como
audiovisuales, uso de auditorio, sala de usos multiples, cafeteria y limpieza no programada, entre
otros.

e Proporcionar los servicios de transporte de personal o de carga a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de las funciones encomendadas a la Dependencia.

o Contratar los servicios para el mantenimiento de los equipos, bienes muebles e inmuebles para
preservar en condiciones adecuadas de uso y operacion.

e Programar vales de abastecimientos y compras directas a las distintas areas de la Direccion
General.
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Delegacion Administrativa en la Direccion de Gestion Estratégica 'y Primer Ingreso

Objetivo

Administrar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales asignados a
la Direccion de Gestion Estratégica y Primer Ingreso, con base en los lineamientos que para el efecto
establezca la Direccién General, asi como la legislacion universitaria y demas ordenamientos aplicables.

Funciones
e Mantener comunicacién permanente con la Unidad Administrativa con relacion a las actividades
desarrolladas por la Delegacion.

e Controlar las incidencias del personal de Direccion de Gestién Estratégica y Primer Ingreso.

e Administrar los recursos financieros del fondo fijo asignados a la Direccion de Gestion Estratégica
y Primer Ingreso.

e Programar los requerimientos de material, equipo, intendencia y servicios generales, de acuerdo a
las actividades de la Direccion de Gestion Estratégica y Primer Ingreso.

e Mantener y controlar el sistema de inventarios en el almacén de la Direccion de Gestion
Estratégica y Primer Ingreso.

e Programar y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo para el mobiliario, equipo e
instalaciones de la Direccién de Gestion Estratégica y Primer Ingreso.

MO-DGAES553.01/Abril 2017 2A

91



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

Delegacion Administrativa en la Direccion de Certificacion y Control Documental

Objetivo
Administrar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales asignados a

la Direccion de Certificacion y Control Documental, con base en los lineamientos que para el efecto
establezca la Direccién General, asi como la legislacion universitaria y demas ordenamientos aplicables.

Funciones
e Mantener comunicacién permanente con la Unidad Administrativa con relacion a las actividades
desarrolladas por la Delegacion.

e Controlar las incidencias del personal de la Direccion de Certificacion y Control Documental.

e Administrar los recursos financieros del fondo fijo asignados a la Direccién de Certificacion y
Control Documental.

e Controlar los recibos oficiales de los tramites que realizan los alumnos en la Direcciéon de
Certificacion y Control Documental.

o Captar los ingresos extraordinarios y depositarlos en las cuentas bancarias autorizadas por el
Patronato Universitario, asi como efectuar su registro y la liquidacion de recibos oficiales en el
Sistema Integral de Ingresos Extraordinarios.

e Programar los requerimientos de material, equipo, intendencia y servicios generales, de acuerdo a
las actividades de la Direccion de Certificacion y Control Documental.

e Mantener y controlar el sistema de inventarios en el almacén de la Direccion de Certificacion y
Control Documental.

e Programar y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo para el mobiliario, equipo e
instalaciones de la Direccién de Certificacion y Control Documental.
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Delegacion Administrativa en la Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar

Objetivo
Administrar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales asignados a

la Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar, con base en los lineamientos que para el efecto
establezca la Direccién General, asi como la legislacion universitaria y demas ordenamientos aplicables.

Funciones

e Mantener comunicacién permanente con la Unidad Administrativa con relacion a las actividades
desarrolladas por la Delegacion.

Controlar las incidencias del personal de Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar.

Administrar los recursos financieros del fondo fijo asignados a la Subdireccién de Sistemas de
Registro Escolar.

Programar los requerimientos de material, equipo, intendencia y servicios generales, de acuerdo a
las actividades de la Subdireccidén de Sistemas de Registro Escolar.

Mantener y controlar el sistema de inventarios en el almacén de la Subdireccién de Sistemas de
Registro Escolar.

Programar y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo para el mobiliario, equipo e
instalaciones de la Subdireccidn de Sistemas de Registro Escolar.
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Delegacion Administrativa en la Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado

Objetivo
Administrar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales asignados a

la Subdireccién de Asuntos Escolares del Posgrado, con base en los lineamientos que para el efecto
establezca la Direccién General, asi como la legislacion universitaria y demas ordenamientos aplicables.

Funciones

e Mantener comunicacién permanente con la Unidad Administrativa con relacion a las actividades
desarrolladas por la Delegacion.

Controlar las incidencias del personal de Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado.

Administrar los recursos financieros del fondo fijo asignados a la Subdireccion de Asuntos
Escolares del Posgrado.

Programar los requerimientos de material, equipo, intendencia y servicios generales, de acuerdo a
las actividades de la Subdireccidén de Asuntos Escolares del Posgrado.

Mantener y controlar el sistema de inventarios en el almacén de la Subdireccién de Asuntos
Escolares del Posgrado.

Programar y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo para el mobiliario, equipo e
instalaciones de la Subdireccidon de Asuntos Escolares del Posgrado.
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Unidad de la Delegacion Administrativa de la Subdireccion de Registro y Aplicacion
del Examen de Seleccion

Objetivo

Administrar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales asignados a
la Subdireccion de Registro y Aplicacion del Examen de Seleccidn, con base en los lineamientos que
para el efecto establezca la Direccion General, asi como la legislaciéon universitaria y demas
ordenamientos aplicables.

Funciones

e Mantener comunicacion permanente con la Unidad Administrativa con relacion a las actividades
desarrolladas por la Delegacion.

e Controlar las incidencias del personal de la Subdirecciéon de Registro y Aplicacién de Examen de
Seleccion.

e Administrar los recursos financieros del fondo fijo asignados a la Subdireccion de Registro y
Aplicacion de Examen de Seleccion.

e Programar los requerimientos de material, equipo, intendencia y servicios generales, de acuerdo a
las actividades de la Subdireccién de Registro y Aplicacion de Examen de Seleccion.

e Mantener y controlar el sistema de inventarios en el almacén de la Subdireccion de Registro y
Aplicacién de Examen de Seleccion.

e Programar y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo para el mobiliario, equipo e
instalaciones de la Subdireccion de Registro y Aplicacion de Examen de Seleccidn.

o Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Subdireccién de Registro y Aplicacion de Examen
de Seleccidén, para el ejercicio correspondiente, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Unidad Administrativa.
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Departamento de Servicios de Cémputo

DIRECTORIO

CARGO TELEFONO
Direccion General 5622-1521
Coordinacion de Gestion 5616-1028
Direccion de Gestion Estratégicay Primer Ingreso 5622-6620
Departamento de Coordinacion y Seguimiento 5622-1589
Departamento de Operacion, Recepciéon Documental y Atencion al Publico 5622-6668
Departamento de Operacion y Logistica 5622-6625
Departamento de Informacion, Andlisis y Estadistica 5622-1541
Departamento de Asignacién y Apoyo al Concurso del Primer Ingreso 5622-6623
Direccion de Certificacién y Control Documental 5622-5509
Departamento de Titulos 5622-5504
Departamento de Revision de Estudios Profesionales Ext 26-132
Departamento de Dictamenes y Revision de Documentos 5622-5506
Departamento de Planes y Programas de Estudio 5622-1520

P?eeppaa:ggaorzgnto de la Unidad de Registro Escolar para la Escuela Nacional Ext 26-132
Departamento de Revision de Estudios del Posgrado 5622-5501
Departamento de TRAMITEL 5622-5513
Subdireccién de Sistemas de Registro Escolar 5622-3640
Departamento de Registro Escolar 5622-3640
Lider de Proyecto de Historias Académicas 5622-3640
Departamento de Soporte de Sistemas 5622-3640
Lider de Proyecto de Web Master 5622-3640
Departamento de Control de Procesos e Informacion 5622-3640
Departamento de Administracion de Base de Datos y Servidores 5622-3640
Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado 5623-7073
Departamento de Inscripciones 5623-7069
Departamento de Administracion de Sistemas de Informacion 5623-7066

5623-2300 Ext 80-247

Subdireccion de Disefio de Proyectos 5622-6690
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, Comunicacién y Seguridad 5622-6691
Departamento de Desarrollo de Sistemas 5622-6692
Departamento de Seleccién y Apoyo 5622-6690
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Departamento de Proyectos Especiales

Unidad Administrativa

Departamento de Personal

Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Departamento de Bienes y Suministros

Delegacion Administrativa en la Direccion de Gestion Estratégica y Primer Ingreso

Delegacion Administrativa en la Direccion de Certificacion y Control Documental
Delegacion Administrativa en la Subdireccion de Sistemas de Registro Escolar
Delegacion Administrativa en la Subdireccion de Asuntos Escolares del Posgrado

Unidad de la Delegacién Administrativa de la Subdireccion de Registro y Aplicacion
del Examen de Seleccion

Universidad Nacional Autonoma de México

5622-6691
5616-1217
5622-1588
5622-1587
5622-1585

5622-6622

5622-5508

5622-3640

5623-7071

5616-1217
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Administracion
Escolar

Admision
Aforo
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Ao Lectivo
Asesoria

Asignhatura

Aspirante

Atribucion

Automatizacion

Bienes
Calendario Escolar

Carrera Simultanea

Certificado Global
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Documento oficial en el que se asienta la calificacion que los alumnos han
obtenido en una asignatura durante el periodo lectivo, pudiendo ser ordinarias y
extraordinarias.

Conjunto de operaciones relativas a la planeacion, organizacion, control y
seguimiento del registro de ingreso, egreso y titulacién, de acuerdo al
cumplimiento de la Legislacion Universitaria, a la retroalimentaciéon académica y
administrativa y a la expedicion de documentos escolares.

Aceptacion de los alumnos a una institucion educativa.

Cantidad de lugares disponibles en los médulos para realizar el examen de
seleccién.

Persona a la cual después de haber concluido los trdmites de inscripcion de
primer ingreso a la UNAM, se le otorga el derecho de cursar estudios en alguno
de sus niveles educativos, con los derechos y obligaciones que establece la
legislacién universitaria.

Periodo integrado por dos semestres de actividad académica.

Orientar y proporcionar opiniones y soluciones en forma externa o interna.
(Alumnos, profesores y personal administrativo de la UNAM, etc.)

Programa académico delimitado por los objetivos de aprendizaje de las areas
del conocimiento, que contiene un plan de estudios y puede ser formativamente
de caracter tedrico o practico.

Es toda persona que habiendo cumplido con los requisitos establecidos solicita
ingreso a alguno de los niveles educativos existentes en la UNAM.

Cada una de las funciones, actividades o tareas que asignan a cada éarea
administrativa, a través de un instrumento juridico o administrativo.

Llevar un proceso académico-administrativo al sistema informatico.

Productos materiales utilizados para facilitar el desarrollo de una actividad.

Documento oficial que sefala los periodos y fechas para la programacion de los
eventos académicos y administrativos.

Opcién de cursar una carrera distinta a la que se inicid originalmente, siempre y
cuando el alumno no haya terminado la primera carrera en que se registré o en
caso de haberla terminado que no se haya titulado.

Documento de uso interno en el que se asienta la informacion académica del
alumno desde el nivel de educacidon secundaria, preparatoria, hasta la
expedicién del titulo.
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Evento a través del cual se evalla y elige a los aspirantes que solicitan su
ingreso a la UNAM.

Documento que expide el plantel en el que esta registrado el alumno cuando
éste lo solicita, informa de uno o varios aspectos de su situacion académica, de
acuerdo con el uso al que esté destinada.

Son aquellos centros, institutos, facultades, escuelas, direcciones generales,
coordinaciones, programas Yy otras que conforman el sistema universitario.

Documento en que se emite opinidn o resolucion académica-administrativa.

Periodo al final del cual se establece el balance del presupuesto. Uso de un bien
0 servicio.

Es la forma como estan agrupados y ordenados los drganos administrativos de
una Institucién o parte de ella, en la que se sefialan los niveles jerarquicos y la
relacién de autoridad que guardan entre si.

Evaluacion escrita, oral o practica de un determinado aspecto del proceso
ensefianza-aprendizaje.

Prueba a que se somete un candidato para conocer sus conocimientos o
capacidades relativos a estudios de los niveles de maestria o doctorado.

Nivel de estudios de maestria o doctorado.

Documento que contiene el total de las asignaturas cursadas por un alumno, asi
como las calificaciones obtenidas, tipo de examenes presentados, periodo en
gue fueron presentados y promedio general alcanzado.

Tramite mediante el cual se formaliza el ingreso o reinscripcion en alguno de los
niveles de estudio de la UNAM.

Todas aquellas herramientas (pruebas, cuestionarios, guias de observaciones,
etc.) que permiten obtener informacién cuantificable sobre profesores y alumnos
y en un proceso determinado.

Certificado o nota con firma y sello que prueba la autenticidad de un documento
o firma.
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Menciones Distincion que otorga la UNAM en caso de examenes profesionales o de grado
Honorificas de calidad excepcional.

Moédulo Instalacion en la que se realiza el examen de seleccion.

Organigrama Es la representacion gréfica de la estructura formal de una institucion o parte de

ella, que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las
obligaciones y las autoridades existentes dentro de ella.

Pergamino Piel de cabra o carnero preparada especialmente para que se pueda escribir
sobre él, se utiliza para la emision de grados, titulos y diplomas.

Periodo Lectivo Lapso semestral o anual durante el cual se realizan actividades académicas, de
acuerdo a las especificaciones de los planes y programas de estudio.

Personal Comisionado Personal de las Dependencias Universitarias que participa en el proceso de
aplicacion del examen de seleccién con diferentes funciones.

Plan de Estudios Conjunto de asignaturas, examenes Yy otros requisitos para obtener una
preparacion tedrica y practica suficiente para el ejercicio de una profesion.

Plantel Instalaciones en las que se realizan las actividades académicas-administrativas.

Proceso de Seleccién Son las diferentes actividades que se desarrollan en la UNAM para seleccionar
a los aspirantes a ingresar a la Universidad.

Programa de Estudio Descripcion del conjunto de actividades de ensefianza-aprendizaje
estructuradas de tal forma que conduzcan al logro de los objetivos de
determinada asignatura o médulo, tales como contenidos tematicos desglosados
de cada uno de las asignaturas y créditos que conforman el plan de estudios,
especificando las horas tedrico practicas que lo integran, asi como la bibliografia
minima requerida.

Registro Etapa del proceso de seleccidn en que se recibe la documentacion del aspirante
y se le asigna lugar, fecha y hora de examen.
Registro Escolar Accion de asentar la inscripcidon de los alumnos al grupo y asignatura en un

periodo lectivo.
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Reinscripcién Tramite que deben realizar los alumnos en periodos posteriores al del ingreso a
un determinado nivel de estudios.

Requisitos Condiciones que se establecen para determinados fines académicos o
administrativos.

Revalidacion Otorgar para fines académicos, validez a los estudios en otras instituciones
educativas nacionales (no incorporadas a la UNAM o extranjeras.

Revision de Estudios Procedimiento mediante el cual se corrobora que la documentacién e
informacién contenida en el expediente escolar de los alumnos este completa y

correcta.

Segunda Carrera Opcidn que los alumnos tienen de iniciar una nueva carrera al haber concluido la
primera con un promedio minimo de 8 (ocho) y haber aprobado el examen
profesional.

Sistema de Conjunto de actividades académicas de autoaprendizaje que se apoyan con

Universidad Abiertay personal docente y materiales didacticos especificos, con el fin de cubrir un plan
Educaci de estudios.

Esta basado en el estudio independiente con asesorias presenciales y a
distancia, segun el plan de estudios de la carrera elegida, en escuelas y
facultades de la UNAM, con el uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion como herramientas de apoyo en el proceso de
enseflanza-aprendizaje.

Titulo Documento oficial que avala un grado o profesion.
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