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Con base en las consideraciones anteriores y con fundamento en los articulos 3, fraccion I, 15y 16

ACUERDO 9/2002 DEL RECTOR GENERAL QUE FORMALIZA LA CREACION,
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE SISTEMAS
ESCOLARES

CONSIDERANDO

La facultad del Rector General relativa a la conduccion de las labores de planeacion general
para el desarrollo coherente de la Universidad, asi como para ordenar las medidas
administrativas y operativas pertinentes; la concerniente a la posibilidad de delegar funciones
ejecutivas; la de emitir instructivos, circulares y acuerdos para el funcionamiento de los
servicios de la Rectoria General y para hacer cumplir la Ley Organica y las normas o

disposiciones reglamentarias que expida el Colegio Académico.

La competencia que el Reglamento Orgénico, en su articulo 60, otorga al Secretario General
para conducir las actividades administrativas generales de la Universidad, con excepcion de
aquéllas que el Rector General asigne a otras instancias; para coordinar las relaciones de la
administracion de la Rectoria General con la de las unidades universitarias; para administrar
los sistemas de ingreso y registro escolares; y para certificar los documentos oficiales de la

Universidad que no correspondan a otras instancias.

La facultad de la Universidad para organizarse dentro de un régimen de desconcentracion
funcional y administrativa, como lo estime conveniente, que le permite auxiliarse de sus
diversas dependencias administrativas, con lo cual mantiene la planeacion y funcionalidad

necesarias para asegurar el cumplimiento armonico y oportuno de su objeto.

La obligacién de la Universidad consistente en garantizar la debida organizacion, seguridad y
control de los sistemas de ingreso y registros escolares, responsabilidad que en sus aspectos
técnicos requiere de una dedicacion exclusiva, por lo que desde 1974 funciona la Direccion de
Sistemas Escolares como una instancia administrativa dependiente de la Secretaria General,

en la cual se ha delegado tal atribucion.

El Rector General, mediante el Acuerdo 9/2000 modifico la estructura orgénica de la Rectoria
General y de la Secretaria General, con lo cual la Direccion de Sistemas Escolares paso a
formar parte de la Coordinacion General de Administracion, que a su vez depende de la

Secretaria General.

de la Ley Organica; 2, 36 y 41 del Reglamento Orgénico, se emite el siguiente:



PRIMERO.

SEGUNDO.

TERCERO.

ACUERDO

Se formaliza la creacion de la Direccion de Sistemas Escolares, perteneciente a la
Coordinacion General de Administracion, la que a su vez depende organicamente de
la Secretaria General.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion de Sistemas Escolares cuenta
con los departamentos de Admision, de Registro Escolar, y de Registro Académico.

a) El Departamento de Admisién se integra por las secciones de Informacion y
Difusidn, de Investigacion y Desarrollo, y de Procesos;

b) El Departamento de Registro Escolar se integra por las secciones de Analisis y
Registro de Informacion, y de Archivo; y

c) El Departamento de Registro Académico se integra por las secciones de
Tramitacion y Expedicion de Certificados, de Tramitacion y Expedicion de
Titulos, y de Planes y Programas de Estudio y Actualizacion de Historia
Académica.

Sin menoscabo o perjuicio de las competencias reglamentariamente establecidas
para el Secretario General, el titular de la Direccion de Sistemas Escolares sera el
responsable de administrar los sistemas de ingreso, registro escolar y egreso de los
alumnos de la Universidad Auténoma Metropolitana, por lo que le corresponde
realizar las funciones y actividades relacionadas con estos procesos, asi como las
que a continuacion se sefialan de manera enunciativa:

a) Verificar el cumplimiento de la reglamentacion y demas normas aplicables de la
Universidad, en lo referente al ingreso, registro escolar y egreso;

b) Dirigir los trabajos de la Junta de Coordinacion Escolar, integrada por los
responsables de la administracion escolar de cada unidad académica;

c) Establecer los sistemas y procedimientos generales de la administracion
escolar de la Universidad y definir el formato institucional de los documentos
escolares:

d) Proporcionar informacion, en el ambito de su competencia, a las instancias
académicas y administrativas de la Universidad, asi como a las instancias
externas que lo requieran;

e) Proponer los proyectos de calendario escolar y de los procesos de seleccion a
licenciatura;



Disefiar e implementar los programas de informacion y difusidn de las
licenciaturas de la Universidad entre los aspirantes potenciales;

Implementar el sistema de seleccion y seguimiento de los alumnos de las
licenciaturas y coordinar los trabajos de los grupos o comisiones que de ello se
deriven, proporcionando el soporte metodoldgico y los estudios y analisis
necesarios;

Definir los instrumentos de seleccion idoneos para los procesos de ingreso a
licenciatura y realizar los analisis y estudios necesarios que permitan su
desarrollo continuo;

Elaborar y emitir las guias e instructivos relativos a los procesos de seleccion a
licenciatura.

Realizar los procesos de ingreso a licenciatura, incluyendo la emision de las
convocatorias, el registro de aspirantes, la aplicaciéon y calificacion de los
instrumentos de seleccion, la presentacion de los resultados para la definicion
de los aspirantes que seran seleccionados y su publicacion.

Asignar y administrar la matricula escolar, asi como la informacion relacionada
con el historial académico de cada uno de los alumnos;

Definir los sistemas de almacenamiento, registro, resguardo y vigilancia de la
informacién escolar, a fin de garantizar su integridad y confiabilidad, asi como
recibir, registrar, controlar, verificar y resguardar los documentos escolares que
integran el expediente de ingreso y egreso de los alumnos de la Universidad;

Comunicar a los alumnos, de manera fundada y motivada, las cuestiones
relacionadas con su situacion escolar, cuando no corresponda a otros 6rganos
o instancias de apoyo de la Universidad;

Cancelar las matriculas correspondientes cuando no se satisfagan los
requisitos establecidos por la Universidad para adquirir la calidad de alumno;

Llevar el control técnico-administrativo de los planes y programas de estudio de
la Universidad;

Asesorar, en el ambito de la administracion escolar, a las diversas instancias
academicas y colegiadas que intervienen en la formulacion de propuestas para
crear, modificar o adecuar planes y programas de estudio;

Efectuar el control técnico-administrativo de los procesos de revalidacion,
establecimiento de equivalencias y acreditacion de estudios;



CUARTO.

r)  Controlar el proceso de certificacion de documentos escolares; y

s) Tramitar y expedir los titulos profesionales, certificados de actualizacion,
diplomas de especializacion, grados de maestria y doctorado, asi como los
certificados de estudio, cartas de servicio social, entre otros documentos
escolares, y verificar los requisitos que deben ser satisfechos para tal efecto.

El personal de la Direccién de Sistemas Escolares conservara su misma adscripcion
y demés condiciones de trabajo.

México, D.F., a 16 de julio de 2002.
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