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1 Propdsito

Describir las actividades que se deben realizar para el desarrollo del proceso de
coordinacién e inclusion de la oferta académica el Sistema de Administraciéon de
Estudiantes (SAE) de la Universidad Estatal a Distancia, con el fin de apoyar el desarrollo
adecuado del proceso de matricula.

2 Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias
de la Vicerrectoria Académica, Direccién del SEP, Direccién de Extension Universitaria y
Oficina de Registro y Administracién Estudiantil como dependencia responsable.

3 Responsabilidades

e La persona asignada en la Vicerrectoria Académica debe enviar a la jefatura de
la Oficina de Registro y Administracién Estudiantil, la oferta académica
correspondiente a las asignaturas de matricula ordinaria y suficiencia. Ademds,
de coordinar con la jefatura de la Oficina de Registro y Administracién Estudiantil
y las personas encargadas de las catedras de las escuelas la depuracién del
documento final de la oferta académica.

e La persona directora del Sistema de Estudios de Posgrado debe enviar a la jefatura
de la Oficina de Registro y Administracién Estudiantil, la oferta académica de
matricula correspondiente a las carreras de posgrados.

e Lo persona directora de Extensién Universitaria debe enviar a la jefatura de la
Oficina de Registro y Administracién y Estudiantil la oferta académica
correspondiente a cursos de los programas técnicos y cursos libres.

e La persona coordinadora del Programa de Admisién y Matricula debe administrar
en el SAE todo lo relacionado al manejo de las ofertas académicas en la
Universidad Estatal a Distancia.

4  Definiciones

e Oferta Académica: lista de las asignaturas de las distintas modalidades de
matricula que se ofrecerén en un determinado periodo académico.
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Sistema de Administracién de Estudiantes: Corresponde a un programa de

cémputo disefado para administrar la informacién estudiantil, instalado en el

sistema multiusuario AS/400.

5 Documentos Relacionados

Reporte de Ofertas Académicas de Ordinaria y Suficiencia.

Oferta de Asignaturas
Oferta de Cursos

6 Normativa relacionada

Reglamento General Estudiantil. Capitulo IV, Articulo 4, incisos d), n), ii), kk). Y

Articulo 50.

7 Abreviaturas

OR: Oficina de Registro y Administracién Estudiantil

PAyM: Programa de Admisién y Matricula

PREGRA: Programa de Gestién del Registro Académico Estudiantil
SAE: Sistema de Administracién de Estudiantes

8 Descripcién del Proceso

8.1.

La persona coordinadora del PAyM, dos meses antes de iniciar el periodo

académico, solicita a los responsables de la oferta académica de la Vicerrectoria

Académica, Direccién de Posgrados y la Direccién de Extension Universitaria, la

Oferta de las Asignaturas y Oferta de Cursos propios a cada tipo de matricula a

ofertar, en las préximas dos semanas posteriores a la solicitud de informacién.

8.1.1. En caso de que la informacién se remita en el tiempo y forma, pasa al

punto 8.2.

8.1.2. En caso de que los responsables de remitir la informacién no envien la

informacién en tiempo y forma, la persona coordinadora del PAyM remite

un correo a la persona vicerrectora académica con el fin de que se envie

la informacién requerida.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

La persona coordinadora del PAyM, verifica que el calendario de pruebas escritas

ordinarias y por suficiencia se encuentre en el SAE, antes de incluir las ofertas

académicas de ordinaria y de suficiencia.

8.2.1. En caso de que la informacién se encuentre incluida en el SAE, pasa al
8.3.

8.2.2. En caso de que la informacién no se encuentre incluida en el SAE, la
persona coordinadora del PAYM realiza la inclusiéon de la informacién,
pasa al punto 8.3.

La persona coordinadora del PAyM, borra las ofertas académicas de otros
periodos en el SAE, con la finalidad de vaciar las tablas de matricula para poder
incluir las nuevas ofertas.

La persona coordinadora del PAyM incluye las asignaturas y cursos de cada oferta
segun el tipo de matricula en el SAE.

La persona coordinadora del PAyM genera un reporte en el AS 400(query)! de lo
ingresado en el SAE, para control de calidad del trabajo realizado.

El funcionario asignado del PAYM realiza la revisién de las asignaturas y cursos
ofertadas, y la verificacién de datos para la correccién de omisiones y errores
detectados, segin sea el caso.

8.6.1. Si se encuentra un error u omisién en la inclusién de las ofertas
académicas, la persona funcionaria del que realizé el control de calidad
devuelve a la persona coordinadora PAYM para la correccién y/o inclusién,
pasa al paso 8.5.

8.6.2. Si no se encuentra ningln error u omisién para al punto 8.7.

La persona coordinadora PAyM, una vez que finaliza las correcciones genera un
nuevo Reporte de las Ofertas Académicas de Ordinaria y Suficiencia, para
enviarlo un mes antes de la matricula a la persona asignada de la Vicerrectoria

1

ver ejemplo en el Anexo 2 Revision Oferta Académica
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8.8.

8.9.

Académica, para la verificacién de datos propios de las asignaturas ofertadas,
como el creditaje, el nivel y el tipo de asignatura.

La persona funcionaria a cargo de las ofertas académicas de parte de la
Vicerrectoria Académica, al recibir las ofertas de ordinaria y suficiencia, envia a
las personas asistentes de cada escuela, el documento para la revisiéon de datos.

La persona asistente de la escuela coordina con cada persona responsable de la
cétedra la revision de los datos y en el documento anotan los cambios o
correcciones que tengan que hacerse a las asignaturas con respecto al nivel y tipo
de asignatura y lo envian de regreso a la persona a cargo de las ofertas
académicas de parte de la Vicerrectoria Académica.

8.10.La persona a cargo de las ofertas académicas de parte de la Vicerrectoria

8.11

Académica, al recibir las observaciones de las ofertas de ordinaria y suficiencia,
por parte de cada persona asistente de las escuelas, unifica en un solo documento
estas observaciones, y lo remite a la persona coordinadora del Programa de
Registro Académico Estudiantil Certificacién y Graduacién con copia a la persona
coordinadora del PAYM.

8.10.1. Si la persona a cargo de las ofertas académicas de parte de la
Vicerrectoria Académica detecta un error u omisién en la inclusiéon de las
ofertas académicas, la persona coordinadora del Programa de Registro
Académico Estudiantil Certificacién asigna a una persona funcionaria
para que realice los cambios correspondientes 8.11

8.10.2. En el caso de que no haya ningin error u omisién, fin del proceso.

.La persona a cargo en el drea de Gestion del Registro Académico Estudiantil y

Graduacién, informa a la persona a cargo de las ofertas académicas de parte de
la Vicerrectoria Académica, que se realizaron los ajustes requeridos a nivel del

SAE.

Fin del proceso
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9. Control de Cambios
Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

No Aplica No Aplica

Fin de procedimiento.
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10.2  Anexo 2: Ejemplo de Revisién de la Oferta Académica

REVISION OFERTA ORDINARIA
TERCER CUATRIMESTRE 2020

ESC. TIPO ANO PAC CODIGO ASIGNATURA

03 0 2020 5 03090 ADM. DE LA COMUNICAC.DE PROYECTOS EN TIC
03 0O 2020 5 03102 ADMINISTRACION DE SITIOS WEB

03 0 2020 5 03091 ADMINISTRACION DEL RIESGO EN PROYECTOS TIC
03 O 2020 5 03394 ADMINISTRACION ORGANIZACIONAL DE REDES
03 0 2020 5 03350 ADMINISTRACION ¥ EVALUACION DE PROYECTOS
03 O 2020 5 03266 AGRICULTURA DE PRECISION

03 0 2020 503411 AGROEMPRENDEDURISMO

03 o 2020 5 00531 AGROINDUSTRIA

02 o 2020 5 05291 ANALISIS CRIMINAL

01 O 2020 5 00474 ANALISIS ECONOMICO Y POLITICO

03 2020 5 03385 ANTEMAS Y PROPAGACION DE ONDAS

2020 5 02076 APRENDIZJIAE, COGNICION Y NEUROCIENCIA

02 2020 5 05099 ARQUITECTURA DE LA INFORM Y DISENO DE SIST

02 2020 5 05252 ASPECTOS CULTURALES EN CLASE FLE

2020 5 04102 AUDITORIA GUBERNAMENTAL

2
oo oo oo oo ol

01 2020 5 00462 AUDITORIA 1N

01 2020 5 00434 AUDITORIA INFORMATICA |

03 2020 5 03089 AUDITORIA Y CONTROL DE PROYECTOS EN TIC
01 2020 5 04044 AUDITORIAS ESPECIALES

02 2020 5 02093 AUTOESTIMA ¥ DESARROLLO HUMANO

03 0 2020 5 03359 AUTOMATIZACION DE PROCESOS INDUSTRIALES
02 0O 2020 5 05096 BIBLIOTECAS ESPECIALES

03 0 2020 503177 BIOLOGIA VEGETAL

03 O 2020 5 03135 BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA




