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Capitulo Il. Unidades Administrativas

La Direccion de Administracion Escolar tendra las siguientes atnbuciones:

Planear las actividades para el funcionamiento administrativo de los programas docentes
en concordancia con las necesidades institucionales y la nomatividad aplicable;

Coordinar las tareas de para el registro o actualizacion de los programas de estudio ante
la Direccion General de Profesiones conforme a los criterios establecidos para la
regulacion administrativa de los programas docentes y planes de estudio;

Coordinar las actividades de validacion de los programas docentes del CIDE, verificando
que cumplan con los requisitos minimos para su registro ante la Direccion General de
Profesiones;

Formular el calendaro de actividades escolares y someterlo a la autorizacion del
Consejo Académico Administrativo atendiendo a las necesidades de los programas
docentes y los planes de estudio registrados;

Coordinar las tareas de apoyo logistico para la imparticion de cursos introductorios /
propedéuticos vy semestrales conforme a los procedimientos y  programacion
establecidos para ello;

Coordinar las tareas de inscripcion y reinscripcion para (alumnos de nuevo ingreso y
reingreso) conforme a los procedimientos y programacion establecidos para ello;

Coordinar las actividades semestrales relacionadas con: inscripcion de optativas,
asignacion de calificaciones equivalentes (alumnos en intercambio), evaluacion a
profesores, inscripcion a examenes extraordinanos y envio de calificaciones parciales,
finales y extraordinanas conforme a los procedimientos y programacion establecidos
para ello;

Administrar las bases de datos de alumnos (desde su ingreso hasta su
titulacion/graduacién) a través de las aplicaciones informaticas y controles establecidos
para ello;

Administrar los estatus de los alumnos en el sistema disefiado para tal propdsito con la
finalidad de que las areas que proporcionan servicios a los alumnos estén informadas y
puedan proceder conforme al estatus de cada alumno (baja voluntana, definitiva,
temporal y egresado);

Asequrar el adecuado manejo de los expedientes de los alumnos y egresados mediants
el establecimiento de mecanismos y atendiendo a la normatividad aplicable en la
mateniz;

Formular las tablas de equivalencia (calificaciones) con universidades externas para su
aprobacion atendiendo a los criterios establecidos para tal fin;

Coordinar las actividades para la integracion de la planta de profesores atendiendo a los
critenios y procedimientos establecidos para tal fin;

Certificar los estudios realizados por los alumnos del CIDE conforme a la normatividad
aplicable y los procadimientos establecidos para ello;

Coordinar las tareas de ftitulacidn vy graduacion de los egresados conforme a los
procedimientos y programacion establecidos para ello;



Coordinar las actividades para la expedicion de la documentacion que valida los estudios
redlizados por alumnos vy egresados (certificados, titulo /grado, constancias,
postulaciones vy fraducciones de documentos) atendiendo a la nomatividad vy
procedimientos establecidos para tal fin;

Formular los reportes necesanos para la toma de decisiones de las autonidades, asi
como para la preparacion de informes institucionales, v

Las demas que les confieran ofras disposiciones aplicables o la supenondad.



