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                                UNIVERSIDAD AUT&Oacute;NOMA DE GUERRERO
UNIDAD ACADEMICA DE INGENIERIA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
REGLAMENTO INTERNO
I. El Departamento de Control Escolar deber&aacute; atender y resolver los
problemas administrativos y de Control Escolar, a los estudiantes de la
Unidad Acad&eacute;mica de Ingenier&iacute;a que as&iacute;, lo requieran.
II. El Departamento de Control Escolar, en coordinaci&oacute;n con la Subdirecci&oacute;n
Administrativa y de Control Escolar, ser&aacute;n los encargados y responsables
de la aplicaci&oacute;n del Reglamento Escolar vigente, a los estudiantes de esta
Unidad Acad&eacute;mica.
III. Otorgar&aacute; asesor&iacute;a directa a los estudiantes que as&iacute; lo requieran,
relacionada a su situaci&oacute;n acad&eacute;mica.
IV. El Departamento de Control Escolar debe Programar y publicar en tiempo y
forma los calendarios de entrega de boletas ordinarias, extraordinarias y
extempor&aacute;neas, a la comunidad estudiantil de esta Unidad Acad&eacute;mica,
cada fin de per&iacute;odo.
V. Es la encargada de la asignaci&oacute;n de folios a las Actas de Ex&aacute;menes
Extraordinarios, Especiales y Extempor&aacute;neos de acuerdo a la nomenclatura
que se asigna en cada periodo, de los Programas Educativos que ofrece la
Unidad Acad&eacute;mica.
VI. El Departamento de Control Escolar mantendr&aacute; actualizada la base de
datos en el sistema SASE de todos los estudiantes vigentes de la Unidad
Acad&eacute;mica.
VII. Se encargar&aacute; de administrar y controlar el equipo de c&oacute;mputo de consulta
estudiantil del sistema SASE.
VIII. Mantener vinculaci&oacute;n permanente con los Jefes de Grupos Acad&eacute;micos
para agilizar los tr&aacute;mites correspondientes.
IX. El personal administrativo se mantendr&aacute; capacitado y actualizado con
respecto al manejo del sistema SASE, para una mejor atenci&oacute;n a los
estudiantes.
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X. Aportar&aacute; la informaci&oacute;n necesaria y suficiente a los profesores involucrados
en el Programa Institucional de Tutor&iacute;as de esta Unidad Acad&eacute;mica, que as&iacute;
lo requieran.
XI. Se encargar&aacute; de la recepci&oacute;n, clasificaci&oacute;n y revisi&oacute;n de actas de
ex&aacute;menes extraordinarios de los cuatro periodos del ciclo escolar que
establezca la Direcci&oacute;n de Administraci&oacute;n Escolar y Certificaci&oacute;n de
Competencias.
XII. Ser&aacute; la encargada de la recepci&oacute;n, clasificaci&oacute;n y revisi&oacute;n de actas de
ex&aacute;menes extempor&aacute;neos de acuerdo a los periodos que fije la Direcci&oacute;n
de Administraci&oacute;n Escolar y Certificaci&oacute;n de Competencias.
XIII. Se encargar&aacute; de la recepci&oacute;n, clasificaci&oacute;n y revisi&oacute;n de actas de
ex&aacute;menes especiales de acuerdo a los periodos fijados por la Direcci&oacute;n de
Administraci&oacute;n Escolar y Certificaci&oacute;n de Competencias.
XIV. Elaborar&aacute; los cuadros de concentraci&oacute;n de ex&aacute;menes ordinarios y actas de
ex&aacute;menes extraordinarios, especiales y extempor&aacute;neos de todos los
Programas Educativos que ofrece la Unidad Acad&eacute;mica de Ingenier&iacute;a.
XV. Se proh&iacute;be la utilizaci&oacute;n de equipos de c&oacute;mputo, para otros fines diferentes
a las funciones administrativas de este Departamento.
XVI. El personal administrativo deber&aacute; mantener el mobiliario, equipo de
c&oacute;mputo e instalaciones en general, en buen estado.
XVII. Se proh&iacute;be estrictamente introducir alimentos y bebidas dentro del
Departamento de Control Escolar.
XVIII. Se proh&iacute;be reproducir m&uacute;sica, pel&iacute;culas, chatear y visitar p&aacute;ginas er&oacute;ticas
en Internet.
XIX. Si el equipo est&aacute; fallando se debe reportar de inmediato, con el Jefe del
Departamento.
XX. Los equipos de c&oacute;mputo no pueden ser cambiados de su ubicaci&oacute;n original,
sin la autorizaci&oacute;n del Jefe de Control Escolar.
XXI. Se proh&iacute;be estrictamente introducir equipo de c&oacute;mputo personal, hacer uso
de Internet y de cualquier otro software diferente al utilizado en el
Departamento.
XXII. El personal de apoyo deber&aacute; apagar debidamente la PC, correr&aacute; su silla al
interior de la mesa y no dejar&aacute; basura en ellas.
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XXIII. Se proh&iacute;be estrictamente el pr&eacute;stamo personal de los equipos de c&oacute;mputo.
XXIV. Se proh&iacute;be estrictamente el cambio de configuraci&oacute;n de los equipos de
c&oacute;mputo.
XXV. Se proh&iacute;be el acceso a toda persona que se presente en malas condiciones
(alcoholizado o drogado).
XXVI. Se proh&iacute;be alterar el orden del Departamento de Control Escolar en todo
momento.
XXVII. Toda falta al presente reglamento, se sancionar&aacute; administrativamente.
Atentamente
Lic. Teresa de Jes&uacute;s Cisneros Alcaraz
Jefa del Departamento de Control Escolar
M. en C. Andr&eacute;s Gama Garc&iacute;a
Director
Chilpancingo, Guerrero, febrero de 2004.
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