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0.1. INTRODUCCION

Lineo e Toe  princinpales  probiemas  uaue  enfrenta 4
Admintsibracion  Academica del © R.L.P. (Caniro Fogionali
Uhiiversitario  Paracenbral) ez la solucidon v suneracion  de
obstAculos  que  se presentan en 1as diferentes  Aach ividades
didarias  sin  ninauna planificacion previa, va o ogue  por
iniciarse  un huevo Modelio Curricular no se puede Lomad como

biase Tas evpeyient ias de los demds Cenbros Reaionales v omucho

menos 21 de 1a sede Cenitral ubicada en San Salivador

En este senljdo, o1 Lrabaio constiibuye un praime BT

hacia el establecimienLo de "Un Sistema Mecanit cado  par=a e}

Conbrol Academico del Centro Regional niversiiar jo
Paracenbral de 1a iliniversidad de £1 Salvador™. Fara 2110, ge
da un marco Ltedr ico en el cual se da un enfouue aeneral d= 1a
teroria  aue s=susitenta Lodo el Lrabajo de Lesis. aniecedida
por ta Jusbificacion de la primera fase del proyectio
informatico (Estudio de oporiunidades), siendo un Aargumenio
suficienle para emprender esta invesbLigacion. Poslerio A
eata, se propone el agrupo de estudio que realizarg asia
primera fase, Jos cuales son personajes de suma  imporiancia

pAra el desarrolio de 1a misma.,
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El desgloce de la primera fase se divide en Lres arandes
etapas: Analisis, de 1o exislente; Critica de 1o evistenie )
Estudio de una sojucion nueva. Estas a su vez se dividiran
en cub-aiAapas. Cada elLapa v sub-ebapa Liens Comoe

introduccion  una parte iedrica vy posteriormente la parle de

aplicacion de ésta al probiema concrato.

AT Fanalizar Ta primera fase de estudios, e dArAan
propuesbas de  colucidn  (soluciones informabionas) A Tae

distinlas necesidades de requer imientos de 1a Adminisiracion

Académioca, de Tas cuales el encargnado de egia unidad
{usuario) Lendrda luagar de poder opbLar por una de elias, ¥ &
que  estamos seaguros de que encontrarda una {(solucian) de =

Aurado e inbLeres,

En nuestra seounda fase del proveclLo informidbico seryan
definidos e indentificados Tos fluios, ent idades,

(i

almacenamientos de datos y procesos 10gicos de disefio,. aue

nos  servira  como  base para el desarrolilo  conceplual de’

metodo gue muestra la funcionalidad del organismoe en estudio.

Para esto e consbibtuyo un eqguipo de andaiisis  que
definio Tos obielLivos de gesiion vy técnicos en funcion de jas
polilicas propias de Ja Unidad Academica. Una tLécnica a

ubilizar seria el andAlisis descendente, ocupando Ccome
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herramientas algunos simbolos convencionales. Se haran las
descripciones basicas de los ficheros principales y 1las

entidades que interactdan con el Sistema.

Todas Jas aplicaciones a informatizar se basaran en el
reglamento de la Administracién Académica de la Universidad

de E1 Salvador.

En el andalisis organico se busca dar las
especificaciones necesarias para ejecutar un proyecto de
Computacion. En pro de la implementacién de este principio
se da inicialmente las especificaciones de la esbLructura de
la Base de Datos, despues de que ésta ha pasado por un
proceso de normalizacion. Posteriormente, despues daremos
una simbologia que sera utilizada en los diagramas organicos
de cada unidad funcional a informatizar, Tuego como parte de
cada explicacidon de Jlos moédulos de programa se dan las
pantallas y salidas impresas de cada uno. Finalizando este
trabajo con los anexos de los cuales, los de mayor
importancia son: E1l anexo 1, Normalizacion de la Base de
Datos y el Anexo 2, Que es la Proyeccion de Memoria a

Utilizar.

Por dltimo en el capitulo 4 se da un juego de ensayo vy
los codigo fuente de los programas gue conforman a SIMECRUP

finalizando asi el trabajo de tesis planteado.



0.2. JUSTIFICACION GENERAL

La acumulacidon creciente de informacidon acerca del
estudiantado en cada afo académcio y las exigencias de éstos
por realizar sus tramites legales con el C.R.U.P. (como son:
Inscripcion de ciclo, pago de cuotas de funcionamiento, etc.)
son generados por medio de procedimientos manuales, que por
el poco personal asignado a la Administracion Académica, son
tardados y no muy agradables para aguellos gue 1o tramitan.
Por consiguiente, el estudio a seguir pretendera en alguna
medida optimizar el tiempo de desarrollo e identificar las
tareas maAs adecuadas para implementar en una computadora vy
las que son mas idéneas para ser realizadas manualmente,
facilitando asi la gestidén o manejo de la informacidén de esta
Unidad Académica.

Los beneficiarios de gue se realice este proyecto seran
los encargados del Registro Académico; sin lugar a duda, la
comunidad estudiantil universitaria del C.R.U.P. y hasta
podemos asegurar que Jos encargados de la Administracion
Académica Central ubicada en San Salvador, proporcionandole

toda la informacidn necesaria posible requerida por ésta.

Lo mas importante gue consideramos que debemos mencionar
es yue la autorizacidén de la gestiodon de informacion ayudara a
dar soluciones objetivas y réapidas a problemas diversos en el
menor tiempo posible y por supuesto mejorara la eficiencia de

los procesamientos de la misma.



0.3.1.

0.3. MARCO TEORICO

Ciclo de Vida.
Un sistema de informacién al igual que el humano,
tiene un ciclo de vida a cumplir, el cual, To
constituye CUatro etapas:

3.1.1. Etapa de Nacimiento

3.1.2. Etapa de Desarrollo

3.1.3. Etapa de Produccion

3.1.4. Etapa de Muerte

Etapa de Nacimiento:

Esta etapa se da en el momento en que alguien
concibe la idea de que la computadora puede ayudar en
el Procesamiento de Datos y as{i ofrecer una mejor

informacién en el momento oportuno.

Etapa de Desarrollo:
Durante esta etapa, 1los Analistas de Sistemas,
Programadores, y Usuarios trabajan Jjuntos para
analizar necesidades y diseffiar un Sistema de
Informacién. Después, las especificaciones de disefo

se traducen en programas si el Sistema se implanta.



0.3.1.3.

0.3.1.4,

Etapa de Produccidn:
Aqui el sistema se torna operativo en el momento en

que sirva a las necesidades de procesamiento de datos

y de informacion de la organizacion. Durante ésta
etapa, los sistemas de informacion se modifican
constantemente, esto es, "reciben mantenimiento”,

para tenerlos al dfa con las cambiantes necesidades
de la organizacion. La etapa de produccion es la mas

prolongada de las cuatro.

Etapa de Muerte:

La etapa de muerte 1lega cuando un sistema de
informacion acumula demasiadas modificaciones y se
vuelve complicado en su mantenimiento, por 1o que,
desde el punto de vista operativo ya no es

eficiente. En este momento, el sistema se deshecha vy

se repite el ciclo de vida de un nuevo sistema.

0.3.2. Metodologfa de Desarrollo del Ciclo de Vida.

Para 1implementar el ciclo de vida de un sistema, se

debe adoptar una metodologia de desarrolio de

sistemas. En nuestro caso escogeremos el "Modelo de
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las fases del ciclo de vida", el cual esta compuesto
por las fases siguientes:

0.3.2.1. Estudio de Oportunidad

0.3.2.2. Analisis Funcional

0.3.2.3. Andlisis Organico

0.3.2.4. Programacion

0.3.2.5. Mantenimiento
Estas fases se explican a continuacioén:

0.3.2.1. Estudio de Oportunidad:
En esta fase se realizard un estudio de la
factibilidad de generar un producto o aplicaciodn
informatica haciendo las investigaciones necesarias

por medios tales como entrevistas directas con el

usuario; andlisis de documentos, etc. Aqui se
plantearan una o varias soluciones viables, como por
ejemplo: optimizar los recursos (costos, personal,

etc.) de Ta empresa a la cual se prestan servicios.

0.3.2.2. Analisis Funcional:
Seran definidos e identificados los flujos,
entidades, almacenamiento de datos y procesos 16gicos
de disefio, base para el desarrollo conceptual del
método gque muestra la funcionalidad del organismo en

estudio.



0.3.2.3.

0.3.2.4,

Analisis Organico:

Se daran las especificaciones fisicas necesarias para
ejecutar un proyecto de computaciodn, tales como la
traduccion de los diagramas l6gicos del analisis
funcional a diagramas aplicados fisicamente, asi como
las especificaciones de los sistemas proyectadas en
término de equipo de cémputo minimo para sustentar el
sistema. También se empezara a disernar el software,
utilizando técnicas de desefio estructurado como es
“La metodologia de programacién estructurada de

Jackson" .1/

Programacion:

Se tLraduciran las especificaciones del deseffio en

cbédigo fuente, asi como su depuracidon, documentacion
y pruebas. Algo importantes es, qgue el producto de
programacion debe poseer la mayor cantidad de
atributos de calidad estandar, por ejemplo: "ser
portable”, o sea debe tener un alto grado de
adaptabilidad a diferentes equipos de cOmputo; "Tener
utilidad”, el producto debe satisfacer aceptablemente

las necesidades del usuario, etc.

1/ Hacer referencia al capftulo 5: "Dise”ro de
software” de Ingenierfia de Software. Richard Fairley.



0.3.2.5. Mantenimiento:

Una vez aceptado por el cliente, el sistema de programacion
se entrega para operacidén y se inicia la .fase de
mantenimiento, incluyen mejoras de capacidades, adaptacion a
nuevos ambientes de procesamiento, y correccion de fallas del

sistema.

En este trabajo de tesis no se desarrollara a cabalidad la
ultima fase, ya que lo Unico gque haremos es probar el sistema
junto con el usuario hasta que éste ultimo quede satisfecho
con el producto informatico (puesta a punto). Luego
entonces, el mantenimiento del sistema quedara a espectativa
del usuario.

De acuerdo con 1o anterior en la metodologfa que se pretende
implementar para el disefio de sistemas informdticos, no sera
posible obtener resultados parciales practicos sino hasta que
el desarrollo del sistema se encuentre en una fase muy

avanzada (Fases 4 y 5).
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11.

1.1. JUSTIFICACION DE LA PRIMERA FASE.

En ésta fase se pretende llegar a conocer el medio en
gue se desenvuelve el sistema actual y asf determinar 1los

problemas y necesidades o requerimientos de éste.

Al familiarizarse con la organizacidon y procedimientos
internos que se dan en la misma, estaremos en una posicidn

gue nos permitird dar soluciones como:

- Sustituir un sistema de calidad inferior por otro
mejor o

- Actualizar el sistema existente

Con esta primera fase, el grupo de estudio podra
comprender el alcance del sistema en observacidn y podra
realizar estimaciones mas realistas acerca de los beneficios

de uno nuevo.
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1.2. FASE 1: ESTUDIO DE OPORTUNIDAD

En todo analisis se comienza por el estudio de 1o que
existe, es decir, de los procedimientos y medios utilizados
actualmente para la gestion de informacion. Para realizar a
cabalidad esta fase se debera constituir un grupo de estudio.

Este grupo de estudio tendrda a su cargo la mision y 1la

responsabilidad de 1levar a cabo "E1 estudio de
Oportunidad”1. La eleccion de 1os miembros del grupo es muy
importante, ya que ellos, por ser un equipo homogéneo vy
objetivo (principales cualidades), tendran que tomar una

importante decisién al final de la investigacion de 1la
primera fase. Esta decisidn puede acarrear a veces la
suspension del estudio de la aplicacion, aunque también puede
significar una solucidn no informatica.
Se recomienda especialmente que los miembros del grupo de
estudio sean elegidos y dirigidos por la Direccion del
organismo y por supuesto, designar un responsable del grupo.
Consientes de 1o anterior, se conformd el grupo con 1los
integrantes que a continuacion se detallan:
1. E1 coordinador de tesis, 1Ing. José Salvador Palacios
Fuentes.

2. El Asesor de Tesis, Lic. Salvador Sandoval.

1/ Mas adelante el lector se dara cuenta que éste grupo de
estudio estard constante en las demas fases del sistema del
Ciclo de vida. Ver sub-etapa 3 del estudio de soluciones
nuevas.
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3. Bachiller Manuel Ricardo Aguilar Alvarez, responsable del
grupo

4., E1 Administrador Académico del C.R.U.P., 1Ing. Oscar
Salvador Contreras.

5. Las secretarias: Yasmin Idalia Montes y Norma del Carmen
Reyes, responsables del mantenimiento de archivos y de
solucionar l1os reguerimientos varios de la administracion

Académica.

Ahora bien, el plan de desarrollo de la Primera Fase a
seguir por Ja gente propuesta en el grupo de estudio se
muestra en l1la figura 1.1. que se da a continuacidén, el cual

constara de cuatro etapas.
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Cada una de éstas etapas seréan tratadas a lo largo de la
explotacion de la primera fase, las cuales perseguiran un
objetivo fundamental que sera el de contemplar y esbozar una
o varias soluciones en la cual se utilice la informatica o
que evidencie medios manuales de tratamiento de la

informacion.

Al final se deberda tomar una decisidn muy importante que
es la de elegir una solucidén que aporte al maximo las

garantias en cuanto a eficiencia y factibilidad.
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1.2.1. ETAPA I: ANALISIS DE LO EXISTENTE

E1l andlisis de 1o existente se divide en cinco subetapas
gue se presentan en la figura 1.2. y que posteriormente se

explicaran y desarrollan, éstas son:

{. Estudio de las actividades del organismo

2. Estudio de las estructuras y puestos de trabajo

3. Estudio de los documentos y ficheros existentes

4, Estudio de 1los medios de tratamiento de la
informacidn.

5. Estudio de la circulacidén de las informaciones.
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1.2.1.1., SUB-ETAPA 1: ESTUDIO DE LAS ACTIVIDADES DEL

ORGANISMO.

En este estudio se 1lega a conocer el poraué de Tla
existencia del organismo profundizando en las actividades que
realiza en general; Jlos fines perseguidos por éste organismo
y por supuesto en su funcionamiento en general.

Para la Administraciéon Académica del C.R.U.P. una
funcion caracteristica es mantener una estrecha coordinaciodn
con la Secretaria de Asuntos Académicos de la sede Central de
la Universidad de E1 Salvador ubicada en San Salvador.

Esta colaboracion es estrictamente en 1o referente a lo
administrativo. (Ejecucién de proyectos o actividades

académicas).

Otras funciones son:
- Ser el O6rgano de comunicacion entre las Facultades o
Centtros Universitarios Regionales con 1la Secretaria de
Asuntos Académicos en lo concerniente al aspecto

administrativo Académico.

- Planificar, programar y coordinar los servicios
administrativos académicos, con base en 1los lineamientos
emanados del Consejo Superior Universitario y del Consejo de

Administradores Académicos.
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- Proporcionar la informacion de 1indole administrativos
Académico que es solicitada por la Secretaria de Asuntos

Académicos de San Salvador.

- Integrarse al Consejo de Administradores Académicos con el
fin dJde asesorar a la Administracion Académica Central en 1lo
concerniente a la ejecucidon de las polfticas y 1lineamientos

administrativos—académicos.

- Disefiar, programar y coordinar la asesoria a los
estudiantes sobre el seguimiento a planes de estudios, la que
sera ejecutada por los docentes previo a la inscripcion de

cursos.

~ Prestar servicio de orientaciéon a los estudiantes que
demanden tramites de: reingreso, equivalencias, cambios de

carrera, traslados y Gltima matricula.

- Colaborar en la programacion de las actividades de 1la

Administracion Académica Central.

- Llevar con 1la colaboraciéon del Centro de Coémputo de la
Administracion Académica Central de San Salvador, el
expediente actualizado por ciclo de los estudiantes, asi como
el de 1los gue hayan cumplido el requisito para realizar el
Servicio Social en dos niveles: Egresados y con el 80% o mas

ganado de su carrera.
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- Llevar un control por todo tipo de tramite (egreso,
traslado, cambio de carrera, etc.) que el estudiante realice
con la Administracién Académica del C.R.U.P. a fin de anexar

a su expediente, compias de los acuerdos respectivos.

- Elaborar 1los controles de las actividades administrativas
académicas ) de servicio social realizada por los

estudiantes.

- Recibir y +tramitar las solicitudes presentadas por 1los
estudiantes para gue sean resueltas por las autoridades

competentes.

- Remitir a la Administracidén Académica Central los
resultados de 1las evaluaciones de ciclo (con un minimo de
cinco notas y con un maximo de 10. Hay que hacer notar que
no existen materias, sino que Aareas integradas), a mas tardar
dentro de la tercera semana después de finalizado el periodo

de registro total de notas.

- La Secretaria de Asuntos Académicos los remitira al Centro

de Coémputo para gue se incorporen al registro por estudiante.

- Llevar un registro estadistico por carrera y por ciclo de
los estudiantes 1inscritos; egresados con autorizaciéon de
cambio de carrera; traslados, dltima matricula; ademas de

aquellos que estén en Servicio Social.

- Extender a los estudiantes constancias de estudios.
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Todo 1o anterior, esta contemplado en el Reglamento de
la Administracién Académica de la Universidad de E1 Salvador
en el Capitulo II titulado "Organizacidon y Funcionamiento”,

artifculo 9 v 10 del mismo.

Como parte del "Estudio de Tlas actividades del
organismo” se dara un enfoque amplio de 1o gque es el Nuevo
Modelo Curricular dando criterios en 1o gque se basa, como se

distribuye en las carreras y la forma de evaluacidon del

mismo.

E1 Nuevo modelo Curricular exige el desarrollo de Aareas
integradas que estan divididas en tres partes:
- Eje Tedrico - Analitico
- Eje proyectivo

- EJje Metodoldgico

Eje Tedrico Analitico: Abordara la educaci6n del hombre
salvadorefio en su contexto histérico social 1o gue implica
considerar en la formacion:
1. Bases Filosdficas

Bases Psicoldbgicas
b de la Educacion

Bases Sociales

Bases Biologicas

i

[ BIBLIOTECA cmrnf’
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E1 contexto econdmico, politico y social actual de Tla
educacion y la forma en que ha sido condicionada por éstos
en el pasado.

E1 enfoque historico del papel oque desemperia y ha
desempefiado la educacidén en la sociedad.

Una metodologia de analisis: el enfoque del materialismo

dialéctico en la investigacion cientifica.

Las teorias educativas actuales y pasado, las bases gue
Ta sustentan sobre todo su enfoque fi1losodfico,
socioldégico, Psicoldgico; las estructuras educativas que

generan o generaron.
La Estructura del Sistema Educativo actual, organizacion y
curriculum, su desarrollo y evaluacion.

Conocimiento sobre las principales teorias cientificas
segun el nivel y la opcion.

Técnicas educativas acordes al nivel de aplicacion,
didacticas y de evaluacion,

Técnicas cientificas segun el nivel y la opcidn,

Enfogue de accidon educativa. Proyectos, planes, programas,
formas de organizacidén y control.

Busqueda de informacioén cientifica acorde al nivel de 1la
opcidon y la aplicacion del conocimiento a la  accion

comunitaria.



Eje Proyectivo: Se deberdan atender:

E1l
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La insercion en la comunidad que implica la habilitacion
para relacionarse con la comunidad y elaborar la primera
aproximacion a un diagndstico Socio—econdmico educativo
dirigido.

Desarrollo de programas de alfabetizacidn que implica 1la
formulaciéon de un diagndstico operativo mas preciso con
implicaciones al nivel o modalidad relacionados (andlisis
de 1los grupos etarios y sus grados de educacidn) y el
desarrollo practico de la alfabetizacidn de un grupo.
Desarrolio de programas de Post-alfabetizacidon vy de
proyectos comunitarios simultaneos o alternativos, en
coordinacion con grupos multidisciplinarios, todo dirigido
a la busqueda de la verdadera interrelacién entre las
instituciones educativas, la comunidad que la circunda vy

la estructura socio-productiva de 1la zona y region.

Eje Metodoldégico:

Se parte de una problematizacidén donde se desarrolia el

objetivo de estudio a través de wun analisis connotativo,

denotativo y estructural, se realiza 1luego un analisis

conceptual, en seguida una seleccidn de técnicas e

instrumentos para Jllegar a la aplicacidn de éstas a la

realidad con el fin de lograr una transformaciéon de las

condiciones educativas del pafs.
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E1 instrumental de analisis debe ser el método
cientifico. Esta fase sera dirigida por los docentes que son
los responsables de formular el proyecto de investigacion,
ademas de dar las asesorias donde el estudiante va sumiendo
la responsabilidad: del proyecto y de una gestidén donde el

encargado directo es el estudiante.

E1 contexto de aplicacion puede ser abordado,

sistemdticamente y sumultaneamente asi:

Sectores:

1. Gubernamental

2. Sectores comunitarios (Educacidon no formal)
3. Sectores empresariales (micros y medianos)

4, Sectores Gremiales

Areas por Sector:
1. Urbanas, Marginales y no marginales

2. Areas rurales Cooperativas, no Cooperativas

Para aplicar ésta propuesta se selecciona una estructura
curricular por areas de integracion.

Se realizan cinco cursos integrados.

ler. Curso de Formacidén Comun:

Para todos 1los profesorados: Introduccién a la
Problematica Educativa" abarca l1os numerales 1, 2, 3 y 4 del

Eje Tedbrico analilitico con una duracion de dos ciclos, los
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alumnos por grupos seleccionan un contexto de aplicacion
especifico, adguieren la metodologia de andlisis y realizan

sSu primera aproximacion a la realidad a partir del ciclo II.

2do. Curso de Formacidn:

A seleccionar de acuerdo al nivel educativo de
aplicacién y a la especialidad.

"Conceptualizacién del fendmeno educativo por nivel vy

especializacion” abarca los numerales 5, 6 y 7 del Eje
tedrico analitico con una duracioén de un ciclo, los alumnos
se reorganizan en grupos por nivel y especialidad, redefinen

su contexto de aplicacidn especifico y formulan su proyecto
de investigacion, afinando el diagnéstico socio—-econdmico,
educativo y formulando un marco conceptual basico gue aborde

al grupo etario no alfabetizado con un sistema de asesorias.

3er. Curso de Formaciodn:

"Técnicas Educativas y Cientificas por nivel y
especializacidén”, abarca 1los numeros 8 y 9 del Eje Tedrico
Analftico, duracion un ciclo, desarrollo de un Programa de
Alfabetizacion vinculado con proyectos productivos de 1a

comunidad.
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40. y 50. Curso de Formacion:

"Acciodn Educativa en el nivel y especialidad
seleccionado I y II". Duracion un ciclo cada curso. Abarca
los numerales 10 y 11 del Eje Tedrico Analitico, el numeral 3

del Eje Proyectivo en una fase de gestion coordinada.

Evaluacion.

Se realiza en tres tipos fundamentales: diagndstica,
sumativa y formativa. En la diagndéstica se realiza al

principio del desarrollo de un tema intermedio y al final.

La formatica se evaluan los siguientes criterios: aptitudes,
desarrollio de habilidades, destrezas, habitos de trabajo
individuales y grupales. La sumativa es el dato numérico gue

se obtiene (o sea la parte cuantitativa) con 1los examenes

orales y escritos, reportes, investigaciones, exposiciones,
etc.

E1 estudiante acumula una cantidad de notas de | a 10
para obtener una sola nota al finalizaar el ciclo, a través

de todas las actividades que se han descrito anteriormente.
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1.2.1.2. SUB-ETAPA 2: ESTUDIO DE LAS ESTRUCTURAS Y PUESTOS DE

TRABAJO.

Aguif el analista averigua cual es 1la estructura del
organismo en general, en donde se desarrolla el estudio, con
lo gyue se podra comprender los procedimientos administrativos
utilizados, la razon de ser de ciertos documentos, las
relaciones entre personal, etc.

Estudiaremos en detalle los puestos de trabajo
directamente afectados por 1la aplicacidon en proyecto:
responsabilidades, trabajos efectuados y plazos para cumplir
las tareas. Esto se hace con el objetivo de descubrir tanto
los puestos gue estdan sobrecargados como los principales
defectos de Ta organizacidén existente.

Todo 1o expuesto en los parrafos anteriores se lograra
mantenimiento entrevistas directas entre el usuario y el

analista.

Al referirnos a la Administraciéon Académica del
C.R.U.P. como 1la organizacién en estudio, es necesario
mostrar dentro de la estructura organizativa: de la UES

(Figura t.3a) y del CRUP (figura 1.3b).

1/ Propuesta del Administrador Académico del C.R.U.P. no

aprobada hasta el momento (diciembre 1990)
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La estructura organizativa con la cual esta operando el
Centro Regional, se conforma por los siguientes niveles:
ler. Nivel Superior: - Consejo Directivo

- Direcciodn
2do. Nivel Asesor y de Apoyo:

- Junta de profesores,

- Consejo Técnico

- Secretaria

- Planificacion

- Comisién de Investigacion

~ Comisitén de Desarrolio Circular
3er. Nivel Operativo:

- Depto. de Ciencias y Humanidades

- Depto. de Ciencias Agronomicas

- Administracion General

- Administraciéon Académica

- Unidad de Proyeccién Social

Nuestro interés es el de analizar las funciones de cada
puesto de trabajo de la Administracidn Académica sefialando

todas sus actividades gue realizan, luego entonces, se tiene:

1.2.1.2.1. Administrador Académico: En general es el

responsable de la gestidn, planificacidén, organizacion vy

representatividad Académica local y Central del C.R.U.P. ante



31.

la Secretaria de Asuntos Académicos. Sus funciones
especificas es hacer cumplir todas Tlas disposiciones o
actividades que se especifican en el capitulo II articulos 9
y 10 del Reglamento de la Administracion Académica de la
Universidad de E1 Salvador descrito en la Sub-Etapa 1:

"Estudio de las actividades del Organismo’.

1.2.1.2.2. Secretaria 1:

Se encarga de la documentacion tanto de la
Administraciéon Académica como de la Direccion del Centro,
desempefiandose en:
- Llevar el control de asistencia del personal docente y
de los permisos de éstos para faltar a sus actividades
laborales.,
- Elaboracion de Constancias de Nota final del Ciclo.
- Zlaborar los recolectores de Notas que solicita 1la
Administraciéon Académica Central.

- Listados varijos de docentes y estudiantes como por
ejemplo: listados del control de los alumnos que han
cancelado las cuotas de ciclo, docentes que se

desempefian en las distintas especialidades, etc.

- Control y mantenimiento de los expedientes de 1los

alumnos.
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- Elaboracién de recibos de pago de matricula y cuotas
de funcionamiento que ocupa el estudiante para cancelar su
respectivo ciclo.

- Solicitar a la Administracidon Académica Central de San
Salvador o a los Centros Regionales ubicados en Santa Ana vy
San Miguel, los expedientes de Jlos alumnos que hayan
estudiado en éstos Centros y qgue desean trasladarse al

C.R.U.P. para iniciar sus estudios desde primer ciclo.

1.2.1.2.3. Secretarijia 2:

A ella le competen las actividades siguientes:

- Elaboracidon de Planillas de pago de salarios, del
I1.5.5.5. e I.N.P.E.P.

- Recolectar y elaborar recibos y Tlistados de 1los
alumnos que pagan las cuotas de funcionamiento, matricula vy
mensualidades de ciclo.

- Elaboracion de documentos (separatas; memorandums,
etc.) tanto de docentes, Direccion y Jefes Administrativos.

- Elaborar 1los recolectores de notas que solicita 1la
Administracion Académica Central.

- Elaboracién de constancias de Nota Final del ciclo.

- Control y mantenimiento de los expedientes de 1los
alumnos.

- Realizar diligencias de 1indole Administrativas o
financieras en la Unidad Central,

- Mantenimiento del archivo de estadisticas (unico
archivo qgue se tiene es el de 1la asignacion de trabajo

Académico Docente).
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1.2.1.3. SUB-ETAPA 3: ESTUDIO DE LOS DOCUMENTOS Y FICHEROS

EXISTENTES

Considere tres apartados en ésta sub-etapa:
- Estudio de los documentos
- Documentos qgue se desean generar; y

- Estudio de los Ficheros.

1.2.1.3.1. Estudio de los Documentos:

En ésta parte del estudio se descubre qué documentacion
es la que circula en dos distintos puestos Administrativos
existentes, tales documentos pueden ser de entrada (o de toma
de informacion) o de resultados (documentos que han salido de
un proceso interno). Otro tipo de clasificacidon de
documentos a reconocer son los internos gque solamente son
utilizados dentro de los 1limites de 1la empresa y Jlos
documentos externos son los que van dirigidos a entidades
fuera del organismo.

Se debe Jjustificar 1la existencia de cada uno de 1los
documentos, en caso de no exitir; se justificard el porqué de
desearlos tener. Para realizar todo esto, se necesitan
documentos con informacién verdadera y no ficticia.

Las principales observaciones gque se podrian generar
son:

- Documentos con 1la misma funciodn

- Documentos con informacidén innecesaria

- Documentos gue son necesarios pero gque no se tienen en

la recopilacién, etc.
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En la investigacion surgieron los siguientes documentos:

1. Memorandums:

Se extiende espec{ficamente para comunicar a los
distintos sectores gqgue integran la poblacién del C.R.U.P.
como son el sector estudiantil, Docentes y/o Administrativo;
disposiciones Académicas del momento, tales pueden ser: fecha
1imite de entrega de notas de fin de ciclo: cronogramas de

actividades académicas de ciclo, etc. E1 formato de cualqguier

documento de este tipo es el que se muestra en el anexo |, el
cual contiene 1a siguiente informacidn: para quien va
dirigido:

Quién lo escribid, tema o asunto a tratar, fecha en que se

escribido y por dltimo el texto del mismo.

2. Formularios para Recoleccidon de Notas:

En éstos formularios se encuentran el record de notas de

los estudiantes en cada ciclo lectivo del afo académico

respectivo, éstos contienen datos como: nombre del curso,
nombre del catedratico, c¢oédigo de carrera, nombre de cada
estudiante, los porcentajes de cada nota, Tas notas del
estudiante, numero de <carnet y nota final de ciclo, un

ejemplo se da en el anexo 2.
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3. Constancia de Nota de Ciclo:

Se extiende a cada estudiante activo al finalizar su
respectivo ciclo académico. Los datos que contiene son: el
ciclo que acaba de finalizar el alumno y el afRo en curso, la
carrera vy especialidad, el nombre del estudiante, grupo de
clase al que pertenece, numero de carnet, nombre del mddulo
que curso, la nota final de ciclo en nimero y en letras,
terminando con el nombre y firma del docente. Este documento
s6lo se wusa para el proceso de asesoria y autorizacién de

Médulo a inscribir.

4. Recibos de Cuotas de Funcionamiento:

Sirven para llevar el control de los estudiantes que
pagan dicha cuota la cual se ocupa para cubrir los costos de
funcionamiento Académico y cultural en que incurre los
alumnos del Centro. Estos recibos contienen: el numero de
control, nombre del alumno, ciclo que esté cursando, carrera
gue estudia grupo tedérico al que pertenece, fechas de inicio
y Tfinalizacion de ciclo; fecha en gque hizo el pago y las
firmas del estudiante y el colector. De éste documento se
realizan tres copias: una copia le gqueda al estudiante; otra
le gueda a la Directiva de Padres de Familias del C.R.U.P. vy
la tercera copia le yueda al colector asignado (secretaria
2). Un ejemplo con datos verdaderos se puede observar en el

anexo 4,
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5. Recibos de Pago de Cuotas de Ciclo y Matricula:

Estos ayudan a 1llevar wun control de solvencia del
estudiante con el Centro Regional. E1 formato de los recibos
ya es estandar y estd generalizado su uso en los demas
Centros Regionales y sede Central.

De los recibos, uno le gueda al alumno y otro le queda a la
Administracion Académica de la U.E.S. Central un ejemplo se

da en el anexo 5.

6. Formularios de Acciones Académicas:

Sirven como control del movimiento académico del
estudiante (éstos movimientos pueden ser: reingreso, cambio
de carrera, reserva de matricula, etc.). Aqui se pone los
datos generales del alumno; el movimiento que realiza,; Ta
explicacidén de éste movimiento; las cuotas de escolaridad no
exigidas (para uso exclusivo de egreso O incorporaciones);
fecha de ejecuci6én del movimiento; la firma del funcionario
que lo realiza y por Gultimo el sello de la Administracion
Académica. Al momento de realizar ésta investigacidon no se
habfan realizado ningln tipo de tramite que justificara el
uso de dicho formulario. Un ejemplo del formato de éste

documento se da en el anexo 6.
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7. Formularios de Pre-Matricula y Matricula:

En un inicio (aRo académico 1989-1990), el Centro
Regional Universitario Paracentral, ocupd como documento
recolector de informacidn, para abrir el expediente del

alumno de Nuevo Ingreso, una hoja de Pre-Matricula (ver anexo
7) la cual se divide en tres partes: Datos de Identificacion,
Contenido (Datos Académicos del alumno) vy estudio socio-
econdmico. Posteriormente (affo académico 1990-1981), ademas
del formulario de Pre-Matricula se pidid al solicitante que
1lenara una hoja de Matricula (ver anexo 8), disenado por Ta
sede Central, la ual en comparacion con el formulario antes
mencionado (Hoja de Pre-matricula) se genera redundancia de
datos entre los dos, como son: Datos personales del alumno;
la opcion de carrera a estudiar; la ocupacion; el promedio de
ingreso mensual; etc. Para el Nuevo Ingreso del afio Académico
1981-1992 se dara una nueva hoja de solicitud de matricula

gue aparece en el apéndice 1,

Ahora bien, un resumen practico de los documentos antes
mencionados se da en el cuadro 1.1 siguiente; el cual servira

como una guia rapida del lector.
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1.2.1.3.2. Documentos gue se Desean Generar:

Los documentos que el Administrador Académico expreso
gue desearfa que estuvieran en circulacidn, son:
1. Formularios para inscripcién de ciclo ya sea para alumnos
de antiguo o nuevo Ingreso, con el fin de que sirvan para un

control de las estadisticas de ciclo.

2. Formularios para recolectar al final de ciclo la
informacién de curso por estudiantes con los siguientes
datos: nombre del mdédulo; afo y ciclo en gque 1o cursd y la
nota que obtuvo. Este se realizarda con el objeto de 1levar
el control académico exacto del alumno en todo ei tiempo de

estudio que realice en el C.R.U.P.

3. Formatos generales de cartas de egresado para aqguellos
estudiantes que aproximadamente finalizaran su carrera
universitaria (se espera la primera promocion a finales de

1991).

4. Constancias de Notas parciales en las gue apareceran las
notas de los mdédulos aprobados y reprobados por el estudiante

hasta el momento de la solicitud.

5. Solicitud de Examenes Diferidos: Serviran para poder
evaluar si1 las Jjustificaciones que el estudiante proporciona

son de peso y no antojadizas.

6. Constancia de Alumno activo y/o horario de clases:

su objetivo sera proporcionar al estudiante wuna constancia



similares.
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1.2.1.3.3. Estudio de los Ficheros:

Lo gue concierne a éste apartado es el estudio de 1los
ficheros que existen actualmente en el organismo, haciendo
notar las siguientes caracteristicas:

- Numero de articulos

- La manera en gue los articulos estan clasificados.

- Los procedimientos que utilizan para darle

mantenimiento a los ficheros.

- Los responsables de los ficheros

- Procedimientos utilizados para crear respaldos de

informacion, etc.

- Cantidad y calidad en que se encuentran los ficheros.

Anomalias posibies a encontrar, cuando se realice este

estudio son:

- La existencia de ficheros extras que pueden decirse
gque el usuario no considera importante pero gue en
realidad lo son.

- Informacidn:- de mucho interés pero que no se almacena.

- Ficheros con informacidén ajena a las actividades del
organismo, etc.

Considerando Jla teoria anterior, la situacidén de Jlos

archivos actuales son 1os siguientes:
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1. Estadisticas de Ciclo:

Este control de estadisticas de ciclo no cumplen en 1o
minimo con el objetivo perseguido por la Administracion
Académica del Centro Regional (revisar la sub-etapa: Estudio
de las Actividades del Organismo). Este archivo contiene los
datos siguientes:

- Nombre del Docente

- Cantidad de grupos a su cargo

- Ciclo correspondiente a cada grupo a cargo del docente

(1, 11, III, IV, ...).

- Numero de alumnos en cada grupo por sexo y total de

estos,

- E1 horario de cada grupo.

Las uUnicas estadisticas que se tienen son acerca del I
afo Académico 1990-1991 (ver anexo 9). E1 procedimiento gue
permite recopilar Tlos datos para obtener éste archivo 1o
realiza la Secretaria 2 revisando listados de los alumnos de

cada docente del C.R.U.P,

2. Cd6digos Generales por Carreras:

En archivo se comtempla una identificacidén Unica 1lamada
c6digo (compuesta por una parte alfabética y otra numérica)
de cada carrera y &area curricular. Ademdas contiene el

respectivo nombre de la carrera y area curricular y el numero
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de ciclo en que se importe ésta &area (I, II, III, etc.).
Hasta el momento solamente se tienen los datos completos de
cinco profesorados (Matematica, Bioclogia, Ciencias
Comerciales, Ciencias Sociales y Parvularia) y de la Carrera
de Ingenieria Agrondmica de Ingenieria Agrondmica (ver anexo
10). De las carreras que se ofreceréan posteriormente sdlo se
tienen los cédigos de carrera (ver anexo 11). La persona que
se encarga exclusivamente de autorizar el mantenimiento
(agregar, cambiar o eliminar algun dato) del archivo, es el

Administrador Académico.

3. Archivo de Memorandums:

Lo conforman 1l1os memorandums gue se reciben en 1la
Administracién Académica de San Salvador o de los otros

Centros Regionales (Santa Ana y San Miguel) y los memorandums

internos que se mandan y reciben de las distintas
dependencias del C.R.U.P. como son la Direccion, T1a
Administracion Académica, la Administracion Financiera, etc.

E1 ordenamiento de éstos documentos en el archivo es scygun la
llegada de éste al C.R.U.P. o la produccidén interna del

mismo, es decir, no existe un order de clasificacion

4. Archivo de los Expedientes de los Alumnos:

Los expedientes correspondientes a cada alumno en 1los

primeros dos ingresos dados en los afflos académicos 1989-1930
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y 1990-1991 se han diferenciado por algunos documentos que

fueron

solicitados como prerreguisito para optar a ser alumno

del C.R.U.P.

Estas diferencias se muestran a continuacion:

En el afo Académico 1989-1990; se exigio:

Formularios de pre-matricula con foto respectiva.
Constancia de Bachiller o Técnico o de haberse
graduado en alguna Universidad (ver anexo 12).
Fotocopia de Partida de Nacimiento. (ver anexo 13).

Constancia Médica. (ver anexo 14)

En el afo académimco 1990-1991; se pidid:

Formulario de Pre-matricula (mismo que en el afo
anterior).

Formulario de Matricula y eleccidn de Carrera.
Fotocopia de l1a Cédula de Identidad Personal.
Constancia de bachiller o Técnico o de haberse
graduado en alguna Universidad.

Constancia Médica.

Fotocopia de Partida de Nacimiento.

E1 ordenamiento de los expedientes en los dos afos de
ingreso esta dado por oden alfabético con respecto a Jlos
apellidos del alumno. Las personas o cargo de los datos son

las secretarias 1 y 2. E1 total aproximado de expedientes que
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se tiene en éste archivo actualmente es el de 450 alumnos
(total del ingreso de los afios académicos 1989-1990 y 1990~
1991). Cuyo numero estd tendiente a aumentar con el nuevo

ingreso de 1990-1991x%,

Como una observacion general se tiene que:

Toda Tla informacién gque se maneja ©n los archivos
especificados en los literales 1

a 4 es Unica o sea que noO

tiene duplicado.

¥ Todo 1o referente a los ficheros anteriores se resume en el

cuadro 1.2 gue se muestra a continuacion.
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1.2.1.4. SUB-ETAPA 4: ESTUDIO DE LOS MEDIOS DE TRATAMIENTO DE

LA INFORMACION

Cuando la informacién es obtenida por métodos manuales,
entonces se vuelve indispensable el responder las tres

preguntas que a continuacidén se plantean.

- COmo?
- Con qué herramienta? vy

- A qué velocidad?

E1l cOmo se obtiene la informacidén de importancia en la
Administracion Académica? se puede generalizar para todo el
C.R.U.P. y es que se concibe como la busqgueda secuencial o
aleatoria en forma manual en los archivos de datos analizados

anteriormente.

Con qué herramientas se produce la informacion?

Utilizando maquinas de escribir mecénicas y electronicas.

Ahora, la velocidad para poder tener a mano los
documentos con la 1informacidén que se desea: depende
exclusivamente de la prioridad del trabajo y del cumulo de
actividades que se le hayan asignado a las secretarias de la

depencia en cuestion (Administracion Académica).
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1.2.1.5. SUB-ETAPA 5: ESTUDIO DE LA CIRCULACION DE LA
INFORMACTION

En ésta sub-etapa se estudian: los medios de transmision
de datos; los puestos donde se retiene mas la informacidon las
demoras reales de transferencia de informacién entre 1los

puestos, etc.

Para ello, nos auxiliaremos de diagramas de circulacion
de las informaciones en donde la primera columna sirve de eje
de tiempo vertical orientado de arriba hacia abajo, las demas

columnas estdn asociadas a los diferentes puestos afectadas

por la aplicacién: en esas columnas se representan Jlos
documentos gque circulan en 1los puestos asi como las
operaciones que sufren en ellos, valiéndonos de cuatro tipos

de simbolos:

—» Linea de Flujo

Proceso o realizacion de

una accioéon determinada.

Produccion de datos a

archivar.

Produccion de reportes.
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E1l estudio se puede realizar paralelamente al estudio de

los puestos de trabajo y al de los documentos y ficheros.

Tomando en cuenta la parte tedrica planteada a
continuacidén se describiran los pasos gque se siguen en el
Centro Regional Universitario Parecentral para completar los
distintos documentos que fueron descubiertos en "E1 estudio

de los Documentos y Ficheros Existentes”.
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Nombre del Documento: Memorandum

Objetivo del Documento: Comunicar actividades a realizar

Frecuencia de uso: Diario

Pasos:

1. Administrador Académico ordena y dicta el motivo del

Memorandum.

2. La Secretaria 2 recibe y elabora el Memorandum con copia

3. Administrador revisa, firma y legaliza el Memorandum

4, La Secretaria 2 archiva original del Memorandum

5. Personal a quien va dirigido el memorandum firma la copia

de enterado.

6. Secretaria 2 archiva copia firmada.
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Nombre de] Documento: Recolector de Notas

Objetivo del Documento: Llevar un control de las notas del

alumno.

Frecuencia de Uso: Cada fin de ciclo.

Pasos:

t. Docente entrega notas

2. Administrador Académico recibe y ordena la elaboracién del

recolector de notas.

3. Secretaria 1 & 2 produce el recolector de notas

4, E1 docente revisa y firma el recolector de notas

5. Secretaria 1 & 2 archiva recolector original

6. Administraciéon Académica Central archiva copia numero 1

del recolector.

7. Administracién del Departamento respectivo archiva copia

nimero 2 del recolecto.
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IAPLICACION: CIRCULACION DE LA6S INFORMACIONES ESTUDIO REALIZADOG
| Adwinis trador: FOR: M. AGUILAR
| .
Acadenico! PAG:
| - DIF BES /WD
'TIERPOS - o fdHon . Administrac. 1
|DURACION | Docente fidpinistra. Secrefar. Acadenico . |
‘nFROX. fAcademico, 1o 2. Central Depto |
Entrega gidina
claborac.
Notas H-Nq:b'ra\s
¥
Firma ) Produce
{ Docente | Colector de
‘ | Notas
{ f \J g
‘ Archiva
; Original %
|
| Archiva firchiva
] Copia L Copia 2
|
|
|
l
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Nombre del Documento: Constancia de Notas.

Objetivo del Documento: Usar para la asesoria y proceso de

inscripcion,

Frecuencia de uso: Cada inicio de ciclo Académico

Pasos:

1. Docente solicita realizacion de Constancias de Notas de

ciclo para cada estudiante a su cargo.

2. Secretaria 2 busca el recolector de Notas del Docente.

3. Secretaria 2 produce las constancias.

4, El1 docente revisa y firma cada constancia de notas.

5. Secretaria 2 sella cada constancia.

6. Estudiante pasa a retirar su documento.



AFLICACION: CIRCULACICN DE LAS INFORMACIONES ESTUDIO REALIZADO
CONSTANCIA POR: H. AGUILAR
fdninistrador:
DE NOIAS . EL: 24 18 28
fAcademico! PAG.:1LAL DIA HES A#d
TIEMFGS DE
SECRETARIA ESTUDIANIE
DURACION DOCENTE 2
AFROXIKADC
Solicita
Realiz.
de canst.
Busca
firchiyo
de Notas
! Froduce I
Constancias {
de Naotas
|
-
Firma Ca-
da Cons-
tancia.
Sella ca~ Retira su
*‘r ¥y da Cons- Coﬁstgna.
tancia, de Hotas
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Nombre del Docuemtno: Recibos de Cuotas de Funcionamiento

Objetivo del Documento: Llevar un control de 1l1a cuota de

funcionamiento del C.R.U.P.

Frecuencia de Uso: Cada Inicio de Ciclo.

Pasos:

1. Solicita recibo de Cuota de Funcionamiento.

2. Secretaria 2 produce 3 recibos

3. Secretaria 2 firma los recibos

4, Tesorero de los padres de Familia sella los recibos

5., Terorero de los Padres de Familia archiva copia |1

6. Secretaria 2 archiva copia 2

7. Secretaria 2 lo pone en la lista de solventes

8. Estudijante retira su recibo (original)
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[ RPLICACION: CIRCULACIOM DE LAS INFORMACIONES ESTUDIO REALIZADO
RECIBGOS DE POR: M. AGUILAR
CUOIAS PE fidninistrador:
FUNCIONAMIEN- EL: 23 16 2906
10. Acadenico: MG L/l DIA HMES AHO
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Nombre del Documento: Recibos de Pago de Cuota de Ciclo vy

Matrfcu]a.

Objetivo del Documento: Llevar un control de solvencia de los

estudiantes con la Universidad.

Frecuencia de Uso: Cada inicio de Ciclo.

Pasos:

1. Estudiante solicita recibo de pago de cuota de Ciclo vy

Matricula.

2. Secretaria 1 & 2 elabora 2 recibos.

3. Secretaria 1 & 2 sellan cada recibo.

4. Estudiante recibe documento original.

5. Corte de Cuentas archiva copia de recibo.
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CIRCULACION DE LAS INFORHMACIONES ESTUDIO REALIZADO

POR: H. AGUILAR
Adminis trador:

. EL; 2% 19 38
Acadernico! PAG.;1/1 DI HES AHS
SECRETARIA CORTE DE
ESTUDIANTE
1o2 CUENTAS
Solicita
. ¥ Elakora 2
Reciho
Recibos
Sella
Racibes
\
Recihe
Dogcumento
Original
[ ]
grchivan
0Pl
Recigo
Recihe
Dacumento 4
Original
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Nombre del Docuemento: Formulario de Accidén Académica

Objetivo del Documento: Llevar un control en el expediente

del alumno de sSus movimientos

académicos.

Frecuencia de Uso: Cada vez que el alumno 1o requiera.

Hasta el momento en gque se realizdé la investigacion no

se habia utilizado un documento de ésta indole.
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ESTA INDOLE.

| APLICACION: CIRCULACION DE LAS INFORMACIONES ESTUDIO REALIZADD
FORMULARIO ) POR: M. AGUILAR
RCCION Administrador:
ARCADEHMICA EL: 23 18
Academico: PAG.:1L/1 DI HES A#O
N :
IR
FROXIRADO
HASTA EL MOMENTO EN QUE SE
REALIZO LA TNVESTIGACION NO SE
HABIA UTILIZADO UN DOCUMENTO DE
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Nombre del Documento: Formulario de Pre-Matricula

Objetivo del Documento: Obtener una primera aproximacion del

total de alumnos de Nuevo Ingreso.

Frecuencia de Uso: Cada inicio de Ciclo impar.

Pasos:

1. Estudiante solicita documento de Pre—-Matricula

2. Secretaria 1 & 2 brinda el documento de Pre-Matricula

3. Estudiante Tlena solicitud con sus datos y la devuelve

4, Secretaria 1 6 2 recibe documento completo

5. Secretaria | & 2 archiva la solicitud de Pre-Matricula



APLICACION: CIRCULACION DE LAS INFORHMACIONES ESTUDIO REALIZADO
FORHULARI O PCR: H. AGUILAR
DE FRE-MAIRI- Adrinistrador:

ULA. EL: 24 18 50

ficadenico: PAG.:11/1 DIa HER A#O
T1EHMPOS DE SECRETARIA
DURACICN ESTUDIANRTE
AFROXIHADO lo2
Solicita Bripda
Documento 4 gl
Fre-Hatr. Docuwkento

l

'

| Llena
[‘ Solicitud
TN

e

A

Recihe
Documento
Completo

\
Archiva

Documento

64.
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Nombre del Documento: Formulario de Matricula

Objetivo del Documento: Obtener los datos necesarios para

iniciar el expediente académico del

alumno,

Frecuencia de Uso: Cada inicio de ciclo impar.

Pasos:

1. Estudiante solicita Formulario de Matricula.

2. Secretaria 1 & 2 brinda el Formulario de Matricula

3. Estudiante 1lena el Documento con sus datos

4. Secretaria 1 6 2 recibe y revisa el Formulario de

Matricula con otros anexos.

5. Secretaria 1 & 2 archiva la documentacion pedida.



66.

AFLICACION: CIRCULACION DE LAS INFORHACIONES ESTUBIO REALIZADO
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1.2.2. ETAPA 2: CRITICA DE LO EXISTENTE

Su finalidad es destacar los defectos y virtudes de los

procedimientos manuales y/o mencanizados utilizados en
general.

Agqui se consideran tres sub-etapas, ver figura 1.4.; que
son:

- Sintesis de las anomal{fas comprobadas
- Estudio de las causas de las anomalias comprobadas
- Establecimiento de un diagnéstico sobre el sistema

existente.




Critica
e lo
Existente

i

Y

Sintesis de
las Anomalias
Cowprohadas

Estudio de
las Causas de
las Anomalias

Conprobadas

Establecimien
to Diagnosti}
¢o sobre el
Sistena Exis-
tente.

Fig, i.4. Esquena de la sub-etapa en gue se divide

la critica de lo existente.

68.
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1.2.2.1. SUB-ETAPA 1: SINTESIS DE LAS ANOMALIAS COMPROBADAS

Basandonos en las anomalias detectadas en el estudio
hecho sobre:

- Los puestos afectados por la aplicacidén manual.

- Los documentos;

- Los ficheros;

- Los medios de tratamiento y

- La circulacidon de informaciodn;

Se da a continuacidén una peguefia resefia o sintesis de

tales investigaciones:

1. Existe sobrecarga de funciones en las actividades que
las secretarias desempefian en la Administracion Académica, ya
que también tienen adheridas tareas asignadas por la

Administracion Financiera.

2. Los requerimientos de los estudiantes tienden a 1ir
aumentando en cada afio lectivo de estudios, por 1o que el
personal asignado para solventar éstas necesidades no podra
darse abasto, y por 1o tanto, el tiempo de respuesta a éstos

sera mas tardado.
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3. Existe demasiada redundancia en la informacidén que
contienen los archivos de la Administracion Académica. Por
ejemplo, en los expedientes del estudiante, los datos

personales del alumno $e pueden obtener de cuatro documentos
diferentes como son: La Cédula de Identidad Personal, la
Partida de Nacimiento, la Hoja de Solicitud de Pre-Matricula

y en la hoja de solicitud de Matricula.

4, Las estadisticas actuales no cubren los minimos
requerimientos que exige el reglamento 1interno de toda

Administracién Académica.

5. No se tienen archivos de respaldo de informacion

(s6lo existen Jos datos originales).

6. Existen archivos como el de Jlos expedientes de

esutidiantes y el de estadistica generales que no han sido

actualizados, asumiéndose gue deben hacerse al final de cada
ciclo.

7. Las maquinas de escribir gue se usan en ésta Unidad
solo sirven especificamente para generar documentos

presentables pero no para agilizar los tiempos de gestion de

la informacidén que van contenidos en ellos.,

8. Las solicitudes de reguerimientos académicos por
parte del estudiante con la Administracion Académica del
C.R.U.P. no se hace por medios escritos sino gue por medios
verbales qgue en un momento determinado no constituyen un

compromiso formal de peso.
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1.2.2.2. SUB-ETAPA 2: ESTUDIO DE LAS CAUSAS DE LAS ANOMALIAS

COMPROBADAS

Aqui buscamos las causas elementales de las anomalias
comprobadas, especialmente las causas fundamentales. Algunas
podrian ser:

- Mala estructura del organismo

- Personas no cualificadas

- Clases de actividades del organismo gue hay que poner

en cuestion.

Las causas fundamentales por las cuales existen todos
los problemas anteriormente especificados en la sub-etapa 1

de la etapa 2 son:

1. Una razoéon de peso por la que se dio un descontrol en
la organizacion de las actividades de la Administracion

Académica fue por la tardia contratacidéon del Administrador

Académico (9 de julio de 1990) gue fue hecha a mas de un
afio de haber iniciado sus funciones el C.R.U.P. (14 de junio
de 1989).

2. E1 personal asignado en un inicio para desempefiar las
funciones administrativas académicas en general (Secretaria 1
y 2) no se les habfia capacitado ni mucho menos orientado en
éste tipo de funciones y por consiguiente desconocfan los

objetivos o normas que rigen dicha unidad.
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3. Falta de actualizacidn Administrativa continua (curso
de perfeccionamiento) por parte de la UES Central con el

personal de la Unidad Académica.

4, Falta de recursos materiales administrativos que
suplan en su mayoria las necesidades de la Unidad Académica

(papalerfa, local adecuado, etc.)

5. La causa fundamental por lo gue se han generado las
anomalias antes expuestas es el limitado presupuesto que se

ha venido otorgando al C.R.U.P. por la UES Central.
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1.2,2.3. SUB-ETAPA 3: ESTABLECIMIENTO DE UN DIAGNOSTICO

SOBRE EL SISTEMA EXISTENTE.

Fundamentdandonos en las dos sub-etapas enteriores se
realizan conclusiones, Jlas cuales preparan el estudio de
nuevas soluciones, ya que se exponen los errores a evitar en
el desarrollo de una nueva aplicacion. Entre éstas
conclusiones se redactan los resultados de todas las etapas
del andlisis de lo existente y se hacen resaltar el valor de
algunas soluciones existentes qgue se tendran en la nueva

aplicacion.

1.2.2.3.1. CONCLUSIONES GLOBALES

E1l sistema organizativo que se esté implementando

actualmente en la Unidad de Administraciéon Académica del

C.R.U.P. surgidé como una necesidad que fue satisfecha de una
manera, inmediata pero sin ninguna planificacion previa, por
1o que en las 1investigaciones hechas resultan las

conclusiones gue a continuacidn se enumeran:

1. Los fines de la Unidad de Administracion Académica no
se cumplen a cabalidad de acuerdo a las funciones internas de

la misma.

2. Se tiene muy poco personal asignado a ésta Unidad vy
con la 1limitante de no poder contratar mas trabajadores

momentaneamente.
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3. Existe desorganziacion en la informacidén archivada
ademas que se tiene alguna como las estadisticas generales

gque no cubren las necesidades de la unidad.

4. Se ha observado gue hay documentos que son utilizados

para recolectar informacién, 1los cuales casi tienen la misma
funcion.
5. No existe formatos especificos para solicitar

reguerimientos académicos, por lo que todo se realiza enforma

verbal y no por escrito.

6. Las herramientas (maguinas de escribir) que se
utilizan para generar todo tipo de documentacidén en la
Administracién Académica dependen de la rapidez manual de las
secretarias y del cumulo de trabajo gque se tenga en el

instante de hacerlo.

7. No se brida, de parte de 1la U.E.S. Central, un
presupuesto adecuado que ayude a solventar las necesidades
materiales de la Unidad Académica del C.R.U.P. entre ellas:

local, papeleria, calculadoras, etc.

8. E1 Banco de Datos que se estd produciendo en la
Administracion Académica no tiene informacidn
interrelaacionada (no cumple con tener las caracteristicas de

ser integrada ni compartida).
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1.2.2.3.2. CONCLUCIONES GENERALES DE REQUERIMIENTOS

En  funcidn de llevar a cabo un ordenamiento técnico
administrativo que fomente un nuevo enfogue de trabajo, se
contemplara primordialmente la creacidon de un sistema general
que abarque el solucionar los siguientes requerimientos que

se enumeran a continuacion:

a) Creacion de la Base de Datos de 1la Administracion
Académica.

b) Mecanismos para la gestion de la Base de Datos de 1la
Administracion Académica.

c) Emisiotn de documentos varios.
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1.2.3. ETAPA 3: ESTUDIO DE UNA NUEVA SOLUCION

En ésta Ultima etapa se propondra una solucidén a los

problemas de gestidon de la aplicacion manual, detectados en
la etapa anterior. Agqui distinguiremos tres sub-etapas, que
se muestran en la figura 1.5., y las cuales son:

- Determinacidon de los objetivos fundamentales de las
nuevas soluciones.

- Alcance de l1a nueva solucion

-~ Estudio de 1los medios de que hay que disponer para

1levar a cabo 1a solucidn proyectada.



AT

Esfudio de
Soluciones
Nuevas
[

J,' ﬁ ¥
Retirninaqi n Al anTes Egfudio de los me
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Huevas Solue., solucion prouec.

Fig. 1.5, Desgloce de las sub-etapas a seguir en
el estudio de soluciones nuesvas.
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1285 SUB-ETAPA 1: DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS

FUNDAMENTALES DE LAS NUEVAS SOLUCIONES

Consiste en definir 1los objetivos que se esperan

alcanzar a mediano y largo en funcidén de la solucidn que se

proponga. Estos objetivos deberan enfocarse dentro de 1los
lineamientos politicos de la organizacion, a la cual se Jle
prestan nhuestros servicios. No hay que olvidar, qgue se

deben de considerar los plazos de realizacidn.

En conclusion, los objgetivos fundamentales de Ta
aplicacién, se deben definir antes de buscar las soluciones
gque permiten alcanzarlos.

Los gue se desean alcanzar son l1os siguientes:

1.2.3.1.1. Objetivo General

Diseffar un Sistema de Gestion de Base de Datos gue sirva
para optimizar la ejecucidon de los requerimientos de
informacién que contribuyan a una mejor toma de decisiones,
asi como suplir a satisfaccion las neces idades
administrativas que competen al Registro Académico,

enmarcados dentro de un plan de desarrollo.
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1.2.3.1.2. Objetivos Especificos

- Disefar el Sistema Mecanizado tomando como
herramienta fundamental de desarrollo la teoria de Base de

Datos, soportado por nuevas tendencias metodoldgicas para el

desarrollo de proyectos informaticos.

- Dotar al C.R.U.P. de herramientas informaticas para la

creacién y administracion de su Registro Académico.
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1.2.3.2. SUB-ETAPA 2: ALCANCE DE LA NUEVA SOLUCION

Las tendencias de las nuevas soluciones estaran

enfocadas al desarrollo de los siguientes modulos:

Modulo 1: Creacidn de la Base de Datos de 1la Administracion
Académica, contemplando:
- La Base de Datos de los alumnos

- La Base de Datos de los Docentes.

Médulo 2: Mecanismo para la Gestion de la Base de Datos de

los Tumnos en la cual se contemple.

- La incorporacion de Nuevo Ingreso

- Situacion Académica General del Alumno
- Inscripcion de Curso del Alumno

- Retiro total de Curso del Alumno

- Cambio de Carrera
Médulo 3: Mecanismos para la gestion de la Base de Datos de
los docentes, en la gque se contemple:

- Situacioén General del Docente

- Incorporacion de Nuevos Docentes



Médulo 4: Emision de Documentos varios, tales como:
- Listado de Alumnos
- Listado de Docentes
- Constancia de Nota de Ciclo
- Constancia de Notas de Parciales
- Formulario de Inscripcidn
- Constancia de alumno activo y/o horario de clases

- Acciones Académicas

81.
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1.2.3.3. SUB-ETAPA 3: ESTUDIO DE LOS MEDIOS DE QUE HAY QUE

DISPONER PARA LLEVAR A CABO LA SOLUCION PROYECTADA.

Para cualquier solucidon gue se proyecte llevar a cabo,

se debe de realizar el estudio:

1. Del personal necesario para concretizar la solucidn vy
2. E1T de 1los medios materiales gue hay gue poner en

juego para su realizacion.

Esto se hace respetando 1l1os objetivos fundamentales

descritos en la Sub-etapa 1 de l1la Etapa 3.

De acuerdo con lo anterior se propone:

PERSONAL DISPONIBLE:

Para la fase de; Analisis Funcional, Analisis Organico,
Programacidn y Mantenimiento se espera contar con la
colaboracion de las personas que trabajan en la
Administracién Académica del C.R.U.P.; con un Analista-
Programador (Bachiller a cargo de la investigacion y
realizacidén de 1la aplicacién informatica) y teniendo como
coordinador y asesor al Ing. José Salvador Palacios Fuentes y

el Lic. Salvador Sandoval, respectivamente.
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2. MEDIOS MATERIALES:

Aqui se consideran las caracteristicas minimas de
Hardware y Software para generar el Sistema a implementar,
aunque, ésto no implica gue no se hard necesario adquirir
posteriormente un equipo de mayor potencia, ya sea en su

dimensidén de memoria principal, tipos y numero de perféricos,

etc., 0o un software con una mayor utilidad.
Propuesta 1.
HARDWARE : E1l computador debera de tener las cualidades que

se detallan a continuacién:

Un Megabyte de RAM o mas,

- Un Procesador INTEL 80286 6 80386 corriendo a 12 6 16
6 20 6 25 6 33 Mebahertz.

- Un disco Duro de 40 Megabytes como minimo

- Tarjeta Graficadora VGA con resoluciéon de 1224x600
pixels

- Monitor Monocromatico o a color que sirve como soporte
a 1la Tarjeta Graficadora, vy cuyo tamafo de pantalia
sea de 12 a 14 pulgadas.

- Dos unidades de Disco de 3.5. O 5.25 6 de ambos para

alta densidad.

- Slots de expansion



84.

- Puertos seriales y paralelos
- Un Co-Procesador Matematico INTEL 80287 & 80387

- Impresor Matricial de 240 caracteres por segundo

SOFTWARE Se espera utilizar el "DBASE III PLUS" o "DBASE 1IV"
son sistemas desarrollados por Ashton-Tate para el manejo de
Base de Datos con microcomputadoras, jas cuales resultan
sumamente utiles para almacenar, organizar, analizar 'y
recobrar informacion.

Otro software es el " FOX-BASE" que cumple tener 1las

mismas caracteristicas que el DBASE III PLUS pero con Tla

diferencia de tener mayor rapidez de procesamiento de
informacion., Una caracteristica comin es que ambos son
portables, o «que es To mismo, de tener un alto grado de

adaptabilidad a diferentes equipos de Computacion.

Tiempo Posible de Obtencidn del Equipo: A finales de enero o

inicios de febrero de 1991. Presupuesto del eguipo vya

asignado para su compra (¢22,000)

Propuesta 2:

HARDWARE: Adoptar una configuracion de red de punto a punto
(comunicacioén de dos computadoras remotas), donde una de las
computadoras estaria en l1a Administracién Académica del
C.R.U.P. y la otra seria una de 1la Computadoras de 1la

Administracion Académica Central.
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Software: Se ocuparia el FOX-BASE que es propio para un

Sistema Red.

Tiempo Posible de Obtencidén del Equipo: Variable, ya qgue se

tendria que buscar ayuda internacional y no interna en 1la
U.E.S. por la razéon del poco presupuesto universitario

asignado por el Gobierno de la Republica.

Propuesta 3:

Hardware; Otra configuracion de red podria ser 1la estrella
{una gran computadora anfitriona centralizada concectada a un
cierto nuamero de computadoras mas pequefias) ya que a cada
Departamento (Ciencias y Humanidades y Ciencias Agrondmicas)
le corresponderia una a cada uno podiédose comunicar entre si
y a través de la anfitriona, logrando una Base de Datos

compartida.,

Software: Mismo gque en la propuesta 2.

Tiempo Posible de Obtencidn del Eauipo: Mismo gque en la

propuesta 2.

Gastos Extras: Se daran en la contratacion de mdas personal
capacitado para el wuso del equipo especificando en ésta

propuesta.
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1.2.4, ETAPA 4: CONCLUSION DEL ESTUDIO DE OPORTUNIDAD

E1 representante del grupo de estudio presentard los
resultados del Estudio de Oportunidad a los responsables de
los servicios afectados por la aplicacion, y posteriormente
el encargado de la Unidad de la Administracidon Académica,
dard una respuesta, ya sea, favorable, escogiendo una de

las propuestas o mantener el Sistema existente.

En este sentido, la respuesta gque el Ing. Oscar Salvador
Contreras dio fue la de darle una solucidn Informatica al
Sistema gue actualmente se encuentra en funcidn, utilizando

la propuestas numero uno presentada, en la etapa anterior.
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2.1. CONSTITUCION DE UN EQUIPO DE ANALISIS

Para el estudio de la aplicacidén informatica se debe de
constituir un equipo de analisis. En este eguipo, se debe de
designar un "Jefe de Proyecto’. Los miembros de este equipo
deben escoagerse, si es posible, entre las personas que

participaron en el "Estudio de Oportunidad”.

Teniendo en cuenta las relaciones que existirdn a
menudo entre los usuarios afectados por la aplicacion y el
equipo de analisis, la eleccidon de estos ultimos debe
realizarse por el responsable del servicio informatico, pero
debe ser aprobada por la direccidon y los responsables de los

servicios afectados por la automatizacion.

La aplicacion que se estudia (Sistema Mecanizado para el

Control Académico) se considera de mediana importancia 1/, vya
que el andalisista se encargara tanto del andlisis funcional
como del analisis organico e incluso la de programacion

posiblemente,

Es importante gue las funciones y las responsabilidades de
cada miembro del equipo estén perfectamente definidas. Debe de
haber un buen entendimiento entre los miembros del eqgquipo vy

entre el equipo de analisis y los usuarios.

1/ Segun texto de Castellani. Ver bibliografia.
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Con todo lo anterior, se l1legd a concluir que el equipo de

andalisis guedara conformado de la siguiente manera:

1- Br. Manuel Ricardo Aguilar Alvarez
(Jefe del Proyecto)

2- Ing. José Salvador Palacios Fuentes y Lic. Salvador Sandoval
como Asesores del proyecto en general

3- Ing. Oscar Salvador Contreras, responsable de la
Administracidn Académica, como Asesor en los procesos
administrativos a mecanizar.
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2.2. DEFINICION PRECISA DE LOS OBJETIVOS

Aqui se distinguiran dos clases de objetivos:
t- Los objetivos de gestion: traducen la naturaleza de Tlos

servicios que la aplicion debe de prestar.

2- Los objetivos técnicos: traducen las grandes lineas de las
soluciones técnicas que hay gue adoptar para llevar a cabo la

aplicacion.

2.2.1. OBJETIVOS DE GESTION

Los objetivos de gestion deben ser definidosen base a Ta
informacion dada por los usuarios, precisando los propositos
fundamentales de gestidon que fueron visualizados duranle el

estudio de oportunidad. Estos se especifican como siguen: '

1- Organizar y proponer los procedimientos de las actividades
mas importantes de la Administracion Académica del CRUP en

unidades funcionales operativas.

2- Formalizar y crear los ficheros permanentes de uso general

en la Administracion Académica.

3- Llevar un control de los movimientos Académicos del

estudiante y actualizacion del grado académico del docente.



91.

4- Generar las salidas de mayor necesidad en las actividades

administrativas académicas.

2.2.2. OBJETIVOS TECNICOS

Estos objetivos deben precisarse en términos de medios y
de soluciones bLécnicas yue deben proyectarse para realizar Jla

aplicacién informatica.

Afecta a los organijzadores, y sobre todo a los técnicos

de informatica, fijar estos objetivos, los cuales son:

f— Crear 1los ficheros de los alumnos y docentes con la

informacidn de sus datos personales.

2- Llevar un control académico por estudiante a través de toda

Su carrera.

3- Generar los listados y constancias varias de uso general.

4- Dar propueslias de procedimientos académicos adaptados al

nuevo modelo Curricular.
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2.3. ANALISIS DESCENDENTE

En este estudio se hara una division de 1a aplticacion
SIMECRUP en unidades funcionales. Una unidad funcional Liene la
finalidad de resolver un subconjunto de los problemas LraLados

por una aplicacion.

E1 principio que se sigue es el de la modularidad (dividir

a SIMECRUP en tantos submodulos para resolverla mejor), o sea
que se iran dividiendo desde niveles mas generales,
profundizandose hasta los procesos mas especificos y

detalladous.

En general el sistema se dividira en tantos niveles como
sea necesarios en particular tres niveles:
ler. nivel: Diagrama de subsistemas complelo.

2do. nivel: Diagrama de subsistemas (conjunto de
aplicaciones)

3er. nivel: Diagrama de cada aplicacion.

Justificaciones de la divisidn en Unidades Funcionales

son las siguientes:

1- Facilitar la realizacion de la aplicacion.

2- Facilitar los test y la puesta a punto del analisis y de los
programas de la aplicacion.

3- Facilitar el mantenimiento de la aplicacion.

4- Facilitar la explotacion de los programas.



934

Ahora bien, como herramienta para hacer diaaramas funcio-
nales utilizaremos algunos simbolos convencionales, los cuales

nos serviran para representar:

- Las entidades externas.
- Los flujyos de datos.
- Los procesos vy

~ Los almacenamientos de datos.

Examinaremos en detalle estos simbolos convencionales.

2.3.1. ENTIDAD EXTERNA
Son representaciones légicas de cosas o0 ' personas que
representan una fuente o destino de transacciones. Cuando el

sistema que consideramos acepta datos de un sistema o provee
datos a este, entonces este otro sistema es una entidad

externa.

Una entidad externa puede ser simbolizada por un cuadro
sombreado, con la parlte inferior y lado derecho en doble rayado.
‘La entidad puede ser identificada por una letra minuscula en la
esqgquina superior izguierda para referencia. Esto se muestra en

la figura siguiente:




La misma entidad puede

mismo diagrama;
1dentificadas

derechas,

por

como se

a
Estudiante

/

Siv  otra

entonces dos

entidad

1ineas

ser

las dos (o

una 1inea

mueslra en

mas) cajas por entidad pueden
angular en las esqguinas

la siguiente figura:

9.

dibujada mdas de una vez en el

ser

inferiores

b

Académica.

Administracion

es

anaulares,

duplicada

a
Estudiante

en el mismo diagrama,

asi sucesivamente. Lo

anterior se muestra en la siguiente figura:

a b b a
Administracion Administracion .
Estudiante // Académica /% Académica /44 Estudiante /)
2.3.2. FLUJO DE DATOS:

Es simbolizado por una flecha preferiblemente

y/o vertical,
del flujo.
iniciales, una
Tugar de dos

generalistas.

Cada flujo

de su funcionalidad a lo

Por

claridad y especialmente
flecha

flechas donde los flujos
de datos

largo de este.

en los

de

datos

horizontal

con la cabeza de la flecha mostrando la direccidn

diagramas

con doble sentido podria ser usada en

sSOnN

debera tener una breve descripcidn

Esta descripcion debe
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ser tan significativa como sea pousible. La descripcion del
Flujo de Datos debera ser escrito en el diagrama con Tletras

mayusculas y minusculas, como se muestra a continuacion:

Documento 1.1.1.
a »
Estudiante Matricula de
Nuevo Ingreso

2.3.3. PROCESOS:

Necesitaremos describir la funcidén de cada proceso y, para

facil referencia, daremos a cada proceso un unico
identificador. Los procesos pueden ser simbolizados por un
rectanguilo horizontal, con las esquinas redondeadas,

opcionalmente dividida en tres areas:

& Identificacion

Descripcion de 1a Funcion

»

tocalizacidon fisica donde es
ejecutada.

&

1) La identificacion puede ser un numero, eventualmente seguido

de un tftulo unicamente asignados para identificar el proceso.

ii) La descripcion de la funcidén debera ser una oracion
imperativa, idealmente consistente de un verbo
activo, seauida por una oracidén objetiva. Es de hacer notar

que estas oraciones no tienen sujeto.
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iii) Es de mucha ayuda, cuando se realiza el estudio de un
sistema existente, cual departamento, o cual programa,
desarrolla la funcidon. Este es el propdsito de 1a parte
opcional inferior de la caja de proceso; incluye una refe-
rencia fisica. En esta forma, la descripcidon de la funcidn

légica y la implementacion fisica pueden ser separadas.

2.3.4. ALMACENAMIENTO DE DATOS:

Durante el andlisis necesitaremos almacenar datos entre
procesos. Los almacenamientos de datos pueden ser
simbolizados por un par de lineas horizonta1eé paralelas,
cerradas en uno de sus lados, preferiblemente del Tlargo del
nombre. Cada almacenamiento puede ser identificado por una
"A" y un numero correlativo encerrado en el lado izguierdo de

la caja para fdacil referencia. Por ejemplo: )

T———— Al EXPEDIENTE —————————1

IDENTIFICADGCR NOMBRE DEL ALMACENAMIENTO
DE DATOS.
E1 mismo almacenamiento de datos puede ser dibujado mas de
una vez en el mismo diagrama. Identificamos almacenamiento de
datos duplicados por una linea vertical adicional en el Tlado

izquierdo como por ejemplo:

A1 [EXPEDIENTE A2 | INSCRIPCION | A1 |EXPEDIENTE
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Cuando un proceso almacena datos, la flecha del flujo
esta direccionada al almacenamiento. Cuando un almacenamiento

es accedido en lectura solamente, es necesario mostrar que el

flujo sale de este.

Dada la explicacidn anterior de los cuatro simbolos a uti-
lizar, empezaremos por mostrar en una forma bastanle amplia el
funcionamiento que tendra SIMECRUP (ver nivel en la figura
#2.1.) en el cual se muestra las entidades interactuantes del

sistema:

a. Estudiante vy

b. Administrador Académico

Que son los gque a fin de cuentas se beneficiaran con el

Sistema.
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2.4. DESCRIPCIONES AMPLIAS DE LOS FICHEROS PRINCIPALES

E1 estudio de los ficheros al nivel del andlisis funcional
se limita, principalmente, a wuna descripcion macro de los

ficheros permanentes y de movimientos de mayor importancia.

Este andlisis se debe realizar teniendo en cuenta los
resultados del estudio de los ficheros gue son utilizados por

el sistema actual con los procedimientos manuales:1/

Los ficheros que se utilizaran en nuestro sistema SIMECRUP
son: ALUMNO, DOCENTE, EXPEDIENTE, INSCRIPCION, PLAN ESTUDIO,

HORARIO Y GRADUACIOCN.

Al. ALUMNO: Contendra los datos de identificacion personal que
se encuentran en la solicitud de ingreso al CRUP e

identificacion, ya como estudiante de la institucion.

A2. DOCENTE:Datos de identificacion personal y caracteristicas
de mayor importancia acerca del nivel academico
propio del docente.

A3. EXPEDIENTE:

Este fichero tendra las notas de cada curso
estudiado y el movimiento académico realizado en
los ciclos respectivos.

1/ Resultado de la etapa del estudio de oportunidad.
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A4, INSCRIPCION:
Aqui se Tlevara el control de las inscripciones de

curso en cada ciclo lectivo.

A5, PLAN_ESTUDIOS:
Se encontraran por carrera 10s cursos 1integrados

con su codigo y nombres respectivos.

A6. HORARIO:
En este se tendra los horarios de los dislintos
grupos de clase por carrera, turno y seccion de

los cursos en sus ciclos especificos.

A7. GRADUACION:
Se hallaran los estudiantes que han cumplido con

los requisitos de graduacion,
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2.5. PRIMER NIVEL

NOMBRE DEL PROCESO: SIMECRUP

Las divigiones (modulos) que se realizaran., g2 Lomaran
on  cuenta las  principales funciones de Lratamienbtn de 13

Aplicacion SIMECRUP. Esins son:

1. 1= Aperiura de Evpedientes.
| .2- Movimientos Académicos.
1.3- Reauer mienlos Adminislrabivos,

1.4- Actualizacion de archivos.

Domede:

. 1. APERTURA DE EXPEDIENTES:

Se encargarda de ofrecer las condiciones necesar ias parda gue
1a Base de Datos Lenua la informacion inicial minima como Uafa
poder hechar a andar el Sisbema, ademas denerar los evpedienlag
personales de los estudianbtes y docenles cada cicio impar v a

Lraves del afo respectbivamentbLe,

1.2. MOVIMIENTOS ACADEMICOS:
Esle modulo se encargarda de lievar el contrel  de los

moviimientos academicos del eslLudiantes.
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1.3. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

Aqui se realizaran las actividades administrativas de ges-
tion de informacion propia de la Administracidn para servicio
del estudiante y del docente generando los documentos

pertinentes.

1.4. ACTUALIZACION DE ARCHIVOS:

Actualizara 1los ficheros permanentes y de movimiento de

mayor uso en cada ciclo lTectivo.

La interaccion de los elementos que conforman el sistema

en un primer nivel amplio se da en la figura 2.2 siguiente:



SISTEMA :
PRIMER NIVEL
FIGURA 2.2

SIMECRUP
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2.6. ENTIDADES INTERACTUANTES CON EL SISTEMA

A continuacion se darda un listado de las entidades que es-

interactuando con el sistema, dando su identificacion
al (identificador 1literal en los graficos) que se
ndra a 1o largo del analisis funcional:

Estudiante

Administrador Académico (del CRUP)
Direccion (del CRUP)

Jefe de Departamento

Consejo Directivo (del CRUP)
Secretaria de Proyeccion Social (del CRUP}
Comisidn Financiera (del CRUP)
Docente

Biblioteca del C.R.U.P.
Administracion Académica Central
Secretaria de Asuntos Académicos
Secretaria de Bienestar Universitario

Oficinas Centrales



105.

2.7. SISTEMA: SI.ME.C.R.U.P.
SUBSISTEMA 1.1: APERTURA DE EXPEDIENTES

SEGUNDO NIVEL

Como se puede hacer notar en la figura 2.2 APERTURA DE
EXPEDIENTES se divide en 1.1.1., Creacidén de Base de Datos
1.1.2. Nuevo Expediente Estudiante y 1.1.3. HNuevo Expediente
Docente. Cada uno de estos procesos, en general, hacen 1o

siguiente:

1.1.1. CREACION DE LA BASE DE DATOS.

Este médulo servira para crear los archivos A3.EXPEDIENTE
y otros. Del primero se crearan los registros correspondientes
a los afos lectivos 89-90, 90-91 y 91-92 (ciclo impar). De los
segundos se crearan los registros de los nuevos archivos que
surgiran al entrar la Base de Datos al proceso de

normalizacion.

1.1.2. NUEVO EXPEDIENTE ESTUDIANTE

E1l estudiante por medio de la solicitud de nuevo ingreso
que es entregada a la Administracion Académica del CRUP inicia
un proceso en el cual se genera un archivo con sus datos
iniciales (ALUMNO) y gue posteriormente por medio de tramites
con la Administracién Académica Central, el solicitante
recibira su recibo de pago de matricula que incluye la cuota

de escolaridad.
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1.1.3. NUEVO EXPEDIENTE DOCENTE

Se desarrollarda en el momento en el que el Jefe de Depar-
tamento hace la solicitud de nuevo personal a las entidades
correspondientes, concretizandose este proceso en el momento en
gue la Direccid6n remite a la Unidad Académica los Curriculums
de Jos docentes aceptados en la institucidn para generar 1los

expedientes respectivos.

E1 disefio grafico de las descripciones anteriores se da en 1Ja

figura 2.3.
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2.8. SISTEMA: SIMECRUP

SUBSISTEMA 1.2.: MOVIMIENTOS ACADEMICOS

SEGUNDO NIVEL

Refiriendonos en primera instancia a la figura 2.2. MOVI-
MIENTO ACADEMICO, abarca los procesos académicos que el

estudiante realiza con alguna frecuencia los cuales son:

1.2.1. Reingreso

1.2.2. Reserva de Matricula
1.2.3. Cambio de Carrera
1.2.4. Retiro Total de Ciclo
1.2.5. Egreso

1.2.6. Graduacidn

1.2.7. Ultima Matricula

Todos estos movimientos a excepcion del Egreso, los
realiza el estudiante por medio de una solicitud inicial hecha
por este, recibiendo al final del proceso, un comprobante del

movimiento académico desarrollado.

Una breve explicacion de cada proceso se dara a continua-

cion:

1.2.1. REINGRESO:
Se generan dos clases de reingreso; reingreso de

estudiante graduado y reingreso de estudiante inactivo.
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2.8. SISTEMA: SIMECRUP

SUBSISTEMA 1.2.: MOVIMIENTOS ACADEMICOS

SEGUNDO NIVEL

Refiriendonos en primera instancia a la figura 2.2. MOVI-
MIENTO ACADEMICO, abarca 1l1os procesos académicos que el

estudiante realiza con alguna frecuencia los cuales son:

1.2.1. Reingreso

1.2.2. Reserva de Matricula
1.2.3. Cambio de Carrera
1.2.4. Retiro Total de Ciclo
1.2.5. Egreso

1.2.6. Graduacidn

1.2.7. Ultima Matricula

Todos estos movimientos a excepcidn del Egreso, los
realiza el estudiante por medio de una solicitud inicial hecha
por este, recibiendo al final del proceso, un comprobante del

movimiento académico desarrollado.

Una breve explicaciotn de cada proceso se dara a continua-

cion:

1.2.1. REINGRESO:
Se generan dos clases de reingreso; reingreso de

estudiante graduado y reingreso de estudiante inactivo.
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1.2.3. CAMBIO DE CARRERA:

Las solicitudes de cambio de carrera son trasladadas de la
Administracion Académica del CRUP al Consejo Directivo para gue
este emita los acuerdos respetivos de aceptada o rechazada.

Las de resolucion favorable regresan a la unidad académica
y con los cuales, se generan las acciones académicas que son
enviadas a la Administracion Académica Central y dandose

ademds, la actualizacion del expediente de los alumnos.

1.2.4, RETIRO TOTAL DE CICLO:

En el retiro de ciclo sufre ciertas variantes si se da en
periodo extraordinario o caso especial, por Jo cual, se mandan
las solicitudes a consejo directivo para gue emita su acuerdo
respectivo y posteriormente se remiten las acciones academicas

de estos (estudiantes) a la Administracion Académica Central.

1.2.5. EGRESO:

E1 proceso se da cuando el estudiante ha cumplido con
aprobar todos 1los cursos que estipula el plan de estudio de
la carrera (compara los archivos EXPEDIENTE y PLAN-ESTUDIO),
generandose como resultado una declaratoria de Egresado gue es

mandada a la secretaria de Asuntos Académicos.
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1.2.6. GRADUACION:

En primera instancia se genera por parte de la Administra-
cion Académica del CRUP el expediente del graduando solicitante
(pensum del Plan de Estudio, Certificacion Global de Notas,
etc.), wque se remite a la Secretaria de Asuntos Académicos, vy
un listado de 1los graduandos a la Administracidén Académica

Central. Dejando constancia en el Archivo GRADUACION.

1.2.7. ULTIMA MATRICULA:

Se tramita con consejo directivo para luego generar una
accién académica que es enviada a la Administracion Académica
Central y por supuesto consultando el registro del estudiante
{EXPEDIENTE) para dicho tramite.

En funcidén de jas actividades anteriores expuestas se ge-

nera la figura 2.4. que se muestra a continuacion:
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2.9. SISTEMA: SIMECRUP
SUBSISTEMA 1.3.: REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

SEGUNDO NIVEL:

Como divisiones de REQUERIMIENTOS ACADEMICOS, se plan-

tearon los siguientes (remitirse a fig.# 2.2)

1.3.1. Hoja de Inscripcion

1.3.2. Inscripcidon de ciclo

1.3.3. Constancia de Alumno Activo y horario
1.3.4. Constancia de Notas Parciales

1.3.5. Estado General Estudiante

1.3.6. Estado General Docente

1.3.7. Recolector de Notas

A continuaciéon se dard una breve explicacidon de estos

procedimientos:

1.3.1. HOJA DE INSCRIPCION:

Para poder obtener las hojas de inscripcidon se consulta el
expediente del estudiante, especificamente en el Ultimo curso
estudiado, la nota respectiva en el ciclo gue se acaba de

finalizar.
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1.3.2. INSCRIPCION DE CICLO:

El estudiante se presenta a la Administracion Académica del
CRUP con 1la documentacion de rigor (cuota de escolaridad,
cuotas de funcionamiento, etc.) para poder ser inscrito en el
ciclo correspondiente (se crea el registro de cada estudiante
en el fichero INSCRIPCION), ya gue posteriormente se obtendran
listados con todos ellos para ser enviados a la Administracion

Académica Central.

1.3.3. CONSTANCIA DE ALUMNO ACTIVO Y HORARIO:

E1l estudiante hace una solicitud por escrito ya que se
extraen los datos necesarios gue se ocuparan para ser
consultar y verificar en los ficheros HORARIO e
INSCRIPCION, va que, posteriormente se le entregara la

constancia del caso.

1.3.4, CONSTANCIA DE NOTAS PARCIALES:

Agui el estudiante hace una solicitud por escrito con
necesidad de las notas parciales, por 1o que se consultara al
archivo EXPEDIENTE para obtener la constancia respectiva (en
esta constancia apareceran las notas de los cursos aprobados y

reprobados).
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1.3.5., ESTADO GENERAL ESTUDIANTE:

Este procedimiento servira en un momento determinado a la
Administracion Académica del CRUP para consultar sumariamente
los datos personales del estudiante y de su expediente

académico dentro del Centro Regional.

1.3.6. ESTADO GENERAL DOCENTE:

Solo se utilizara para consultar brevemente los datos
personales y académicos del Docente, tomando estos datos del

archivo DOCENTE.

1.3.7. RECOLECTOR DE NOTAS:

Posteriormente a que el Docente da las notas a Ta Adminig-
tracidn Académica del CRUP, se obtendra del procedimiento, el
recolector de notas, siempre y cuando se verifique que ha sido
inscrito el estudiante en el ciclo gue se trate, posteriormente
actualizara el archivo expediente con Tlas nuevas notas vy
haciendo por Ultimo, en formatos estandar de la Universidad;
los recolectores que seran enviados a la Administracion

Académica Central y quedando una copia en el C.R.U.P.

La siguiente figura 2.5 muestra en forma grafica los ante-

riores porcedimientos explicados.
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2.10. SISTEMA: SIMECRUP

SUBSISTEMA 1.4.: ACTUALIZACION DE ARCHIVOS

SEGUNDO NIVEL.

Agui se generan cuatro procesos (remitirse a fig. #2.2.)

Tos cuales son:

1.4.1. Actualizaciéon Expediente Estudiante
1.4.2. Actualizacion Expediente Docente
1.4.3., Actualizacidn Horario de Ciclo

1.4.4, Actualizaci6n Planes de Estudio

Estos ayudan a aportar la informacion de ciclo mas re-

ciente a los ficheros de mayor importancia.

1.4.1. ACTUALIZACION EXPEDIENTE ESTUDIANTE:

Servira para llevar el control académico del alumno,
creando cada c¢iclo Jlectivo un nuevo registro del archivo

EXPEDIENTE, siempre y cuando se verifique la inscripciodn.
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1.4.2. ACTUALIZACION EXPEDIENTE DOCENTE:

Agui se crearan los nuevos registros del archivo DOCENTE,
para aguellos gue ingresaran al personal como Docentes al CRUP
y ademas actualizara la informacion de los registros vya

existentes.

1.4.3. ACTUALIZACION HORARIO DE CICLO:

Se ocupara de generar los nuevos horarios de cada ciclo

académico,

1.4.4, ACTUALIZACION PLANES DE ESTUDIO:

Se encargara de introducir la nueva informacidén de 1la’s
nuevas carreras gue se implementaréan en el CRUP, ademas de las

modificaciones a los ya existentes.

Todo 1o anterior se muestra en la fig. #2.6. siguiente:
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2.11. ESTUDIO DE LOS CONTROLES SOBRE LAS INFORMACIONES DE TOMA

Y DE SALIDA.

Al nivel del analisis funcional, el estudio de Tlos
controles debe versar principalmente sobre la naturaleza y Jla
importancia de 1los controles a que se deben someter Tlas
informaciones tomadas. A este respecto se debe establecer una

verdadera politica.

La politica a adoptar para realizar los controles debe ser
definida por los usuarios, los organizadores, los técnicos en

Informdatica y la Direccidn.

Para proponer todas estas reglas nos basaremos en el

"Seminario Taller sobre Procedimientos Administrativo-
Académicos de la UES", realizado del 10 al 12 de diciembre de
1990, vy con base legal en el reglamento de la Administracion

Academica.

Agui se daran 1los imperativos administrativos gque
permiten validar determinados procedimientos que son sobre todo
firmas y sellos, que se estampan sobre determinados documentos,
los documentos afectados no pueden ser tratados si estos actos
administrativos no han tenido lugar. Las operaciones manuales
deberan tener lugar por encima del tratamiento informatico, con
el fin de verificar que las opgraciones realizadas son

conformes a los imperativos administrativos.
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2.12. SISTEMA: SIMECRUP
PRIMER SUBSISTEMA 1.1.: APERTURA DE EXPEDIENTES
TERCER NIVEL
APLICACION 1.1.2. NUEVO EXPEDIENTE ESTUDIANTE
(Matricula Nuevo Ingreso)

Base Legal:

Art. 25, 26, 27, 28 y 29 del Reglamento de la Adminis-

tracion Académica.

Unidad Responsable:

Administracion Académica del C. R. U. P.

Periodo de Realizacidn:
E1 aprobado por el Consejo Superior Universitario,

normalmente al inicio de cada afio lectivo.

Documentacion:

Partida de Nacimiento y Cédula de Identidad Personal
(Original y Fotocopia)
- Titulo de Bachiller o su equivalente
(Contador, Profesor, Agronomo, Enfermera) original y
Copia.
- Certificado de salud y Compatilidad Psiquica y Fisica
- Solicitud cumplimentada.
- Notas de calificaciones obtenida en el Gltimo afo de

Educacion Media
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PASOS

1-

Ver

E1 aspirante cancela al colector habilitado, los derechos
para adquisicion de la documentacion de Nuevo Ingreso.
Aspirante retira documentacion de Nuevo Ingreso

Aspirante entrega a la Secretaria encargada la documentacion
requerida.

La Secretaria encargada revisa y confronta la documentacion.
De l1a documentacion gue presenta original y copia, devuelve
al aspirante los originales, entrega contrasefa de entrega e
informa del periodo de publicacion de los resultados del
proceso.

La Administracién Académica del CRUP, clasifica por
Departamento y Carrera los expedientes formados con 1la
documentacion de cada aspirante.

Administrador Académico planifica el curso de nivelacidon en
base a listado de aspirantes.

La Administracion Académica del CRUP remite a la
Administracion Académica Central los expedientes y listados
de los aspirantes.

Administracién Académica Central envia listados y recibos a
ta Administracién Académica del CRUP para su entrega a cada
estudiante.

Estudiante cancela recibo.

figura # 2.7.
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2.13. SISTEMA: SIMECRUP
PRIMER SUBSISTEMA 1.1.: APERTURA DE EXPEDIENTES
TERCER NIVEL

APLICACION 1.1.2.: NUEVO EXPEDIENTE DOCENTE

Base lLegal:
Unidad Responsable:

Administracion Académica del CRUP.

Periodo de Realizacion:

E1 aprobado por el Consejo Directivo del C.R.U.P.

Documentacién:

Curriculum Vitae del aspirante a ser docente del C.R.U.P.

PASOS:

1- Jefe de Unidad solicita que sea(n) aprueba(s) una (las)
plaza(s) a Consejo Directivo.

2- Consejo Directivo aprueba solicitud y autoriza al Jefe de la
Unidad.

3- Jefe de unidad comunica a la Comision de Carrera Docente y
Recursos Humanos para que defina y desarrolle el proceso de

eleccion (deacuerdo a los reglamentos establecidos).
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La comisién de Carrera Docente comunica al Jefe de la Unidad
de los resultados del proceso de eleccion.

E1l Jefe de 1a Unidad solicita al Consejo Directivo 1la
ratificacion de las plazas.

Consejo Directivo ratifica o no los resultados e informa a
la Direccion.

La Direccidon solicita a oficinas centrales la contratacion.
Oficinas Centrales comunica a Direccidon dictamen de TJas
plazas.

Direccidn comunica a Administracion Académica del CRUP vy

formaliza el expediente del Docente.

figura # 2.8.
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2.14, SISTEMA: SIMECRUP
SUBSISTEMA 1.2.: MOVIMIENTOS ACADEMICOS

TERCER NIVEL.

APLICACION 1.2.1.: REINGRESO

Base Legal:
Arts. 30, 31 y 32 del reglamento de Administracion

Académica.

Unidad Responsable:

Administracién Académica del CRUP.

Periodo de Realizacitn:
E1 sefialado por el Consejo Superior Universitario, excepto
en aguellos casos gue Consejo Directivo ordenare cursar algun

ciclo complementario para revalidar la declaratoria de

egresado.

Documentacion:

Graduados: Estudiante Inactivo:

1- Solicitud de Reingreso i- Solicitud de Reingreso

2- Fotografia tamano Cédu- 2—- Fotografia tamafio Cédu-
la (reciente) la (reciente)

3- Fotocopia de Partida de 3- Solvencia de escolaridad

Nacimiento. extendida por la Tesore-
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4- Fotocopia del Titulo Uni- ria de la Universidad o
versitario (UES) Constancia de Exencion

5- Certificado de Salud y extendida por la Secreta
compatibilidad Psiquica ria de Bienestar Univer-
y Fisica. sitario.

6- Fotocopia de la Certifi- 4- Solvencia de la Biblio-
cacion global de notas. teca del CRUP.

7- Solicitud de equivalen- 5- Solicitud de equivalen-
cias si las necesitan, cia y/o absorcion, si

fuera necesario.

PASOS:

1- E1 estudiante cancela en colecturia del CRUP 1la cuota
correspondiente a los tramites de reingreso.

2—- E1 estudiante retira la solicitud de reingreso contra
entrega del recibo de la cuota correspondiente,.

3- E1 estudiante presenta documentacidén completa para
realizar el reingreso, la Administracidon Académica del CRUP
le entrega una contrasefia gque compruebe gque ha iniciado el
proceso y le comunica el periodo en gue debe presentarse a
confirmar su reingreso.

4- La Administracidon Académica del CRUP elabora listados de

reingreso graduado y

Departamento y Carrera vy

estudiantes

remite a Administracion

inactivos por

Académica

Central solamente el listado de reingreso graduado.
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5- La Administracion Académica del CRUP coordina con el
centro de computo, de la Central la elaboracioéon de recibos de
matricula y cuotas de escolaridad para reingreso de
estudiantes inactivos.

6- La Administracion Académica del CRUP al tener el listado de
reingreso graduado y de estudiantes inactivos revisa el
expediente del alumno y las solicitudes de reingreso de
graduados, las solicitudes de alumnos inactivos si no tienen
problemas se dictamina favorablemente, caso contrario se
incluyen en la solicitud las observaciones y se orienta al
interesado para qgque resuelva su situacion antes de conceder
el reingreso.

7- La Administracidén Académica Central, remite recibos de
reingreso graduados a 1a Administracion Académica del CRUP.

8- La Auministracion Académica del CRUP entrega recibos a
estudiantes con dictamen favorable, para que cancelen en el
perfodo establecido.

9- La Administracion Académica del CRUP, remite a la
Administracion Académica Central el listado de alumnos a
guienes se les ha concedido el reingreso y que retiraron su

recibo, as{ como los recibos sobrantes.

Ver figura # 2.9
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2.15. SISTEMA: SIMECRUP
SUBSISTEMA 1.2: MOVIMIENTOS ACADEMICOS

TERCER NIVEL.

APLICACION 1.2.2.: RESERVA DE MATRICULA

Base Legal:

Art. 42 del Reglamento de Administracién Académica.

Documentos:

a) Solicitud de retiro voluntario (reserva de matricula)

b) Original y fotocopia del recibo cancelado de las cuotas de
Matricula y/o escolaridad del ciclo inmediato anterior (el
original se devolvera al estudiante)

c) Original del recibo sin cancelar, correspondiente a Jlas
cuotas de matricula y/o escolaridad del ciclo en que se

retira.

Perfodo de Realizacidn:

"a) Para el ciclo I, dentro del perfodo de pago de matricula
aprobado por el Consejo Superior Universitario.

b) Para el Ciclo II, dentro del periodo de pago de las cuotas
de escolaridad aprobado por el Consejo Superior

Universitario.
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Unidad Responsable:

Los tramites se realizaran en la Administracidon Académica

del CRUP.

Nota: Si un estudiante matriculado se retira de la Universidad
sin haberlo comunicado por escrito, para poder continuar con
sus estudios, debera cancelar las cuotas correspondientes al

afno académico en que se retiro, haya inscrito ciclo o no.

Pasos:

1= E1 alumno entrega solicitud y la documentacidn reguerida a
la Administracién Académica del CRUP.

2- La Administracion Académica del CRUP elabora listados
(original y copia) de estudiantes gue solicitan reserva de
matricula.

3- La Administracion Académica del CRUP envia a la
Administracion Académica Central el listado original.

"4- La Administracion Académica Central remite recibos
correspondientes (si es ciclo I, elabora recibos por ¢10.00.
51 es ciclo II, no elabora recibos) a la Administracion
Académica del CRUP,

5- Interesado retira y cancela recibo.

6- La Administraciéon Académica del CRUP elabora acciones

académicas de reserva de matricula.



E1l estudiante retira accidon académica, en el ciclo I contra
la presentacion del recibo de ¢10.00 cancelado; en el ciclo
ITI contra la presentacion de la contraseffa respectiva.

Otra accidon Académica se anexa al expediente del alumno.
Otra accioén Académica se envia a la Administracion Académica

Central.

Ver figura # 2.10.

133.
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2.16. SISTEMA: SIMECRUP

SUBSITEMA 1.2.: MOVIMIENTOS ACADEMICOS
TERCER NIVEL

APLICACION 1.2.3: CAMBIO DE CARRERA

Base Legal:
Arts. 43, 44, 45, 46, 47 del Reglamento de Administracidén

Académica.

Unidad Responsable:

Administracién Académica del CRUP.

Periodo de Realizacidn:

E1l sefflalado por el Consejo Superior Universitario.

Documentaciodn:
- Solicitud de cambio de Carrera y Constancia que 1o Justifica.
- Fotocopia tamafo cédula.

- Solvencia de la Biblioteca del CRUP.

- Solvencia de cuotas de Funcionamiento.

- Solvencia de las cuotas de escolaridad.

Pasos:
1- E1 estudiante presenta documentacidén a la Administracion

Académica del CRUP.
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Ver
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La Administracion Académica del CRUP analiza el expediente y
hace las observaciones respectivas, segun Jlos siguientes
requisitos:
a) Que el alumno no sea de nuevo ingreso.
b) Que el alumno no tenga cursos reprobados en tercera
matricula, que sean obligatorios en la carrera gue solicita.
La solicitud y el expediente se remite a Consejo Directivo
para acuerdo.
Si el acuerdo es favorable, la Administracion Académica del
CRUP actualiza el expediente del alumno y emite la Acciodn
Académica (original y dos copias).
La Administracién Académica del CRUP, distribuye Accion
Académica de la siguiente manera:

a) Original para estudiante.

b) Copia para la Administracion Académica Central. -

c) Copia para archivo en expediente del alumno.

figura # 2.11
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2.17. SISTEMA: SIMECRUP
SUBSISTEMA 1.2.: MOVIMIENTOS ACADEMICOS
TERCER NIVEL

APLICACION 1.2.4.: RETIRO TOTAL DE CICLO

Base Legal:
Arts. 39, 40 y 41 del Reglamento de Administracion

Académica.

Periodo de Realizacion:

a) Periodo Ordinario: Dentro de las cuatro primeras semanas de
iniciado el ciclo.

b) Perfiodo Extraodinario: Quinta y Sexta semana de iniciado el
ciclo (Junta o Consejo Directivo, casos debidamente
justificados).

¢) Casos Especiales: Despues de la sexta semana de iniciado el
ciclo, hasta la finalizacion del ciclo {Consejo Directivo).

d) Ninguna instancia podra autorizar retiro de CUursos

correspondientes a ciclos anteriores.

Documentacion:

- Solicitud de retiro de ciclo

- Fotocopia de Hoja de Inscripcion

- Si se trata de retiro de ciclo en perfodo extraordinario, se
debe anexar el documento gue Justifique debidamente Ta

peticion.
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- 81 se trata de retiro de ciclo en caso especial, los

documentos que Justifiquen los casos considerados como

especiales, gue son:

1) Enfermedades graves y/o incapacitantes.

11) Accidentes graves y/o incapacitantes.

1i11) Cuando el estudiante fuese favorecido con beca para

realizar estudios en el extranjero.
iv) Todos aquellos casos considerados por Consejo Directivo,

como de fuerza mayor o caso fortuito.

Pasos:

1-

Ver

E1l estudiante presenta solicitud debidamente 1lenada a 1la
Administracion Académica del CRUP.

La Administracion Académica revisa la inscripcion y si el
retiro de ciclo es de periodo ordinario desinscribe el Cic]P
actual.

Si el retiro de <ciclo es extraordinario o de casos
especiales, la unidad responsable remite la documentacidn al
Consejo Directivo para el acuerdo correspondiente.

Con el acuerdo correspondiente, la Administracion Académica
del CRUP, desinscribe ciclo actual.

La Administracion Académica del CRUP actualiza el expedien-
te del alumno con la accidon académica respectiva y notifica
a la Secretaria de Asuntos Académicos mediante una accion

académica.

figura # 2.12.
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2.18. SISTEMA: SIMECRUP

SUBSISTEMA 1.2.: MOVIMIENTOS ACADEMICOS
TERCER NIVEL

APLICACION 1.2.5: EGRESO

Base Legal:
Arts. 60, 61 y 62 del Reglamento de Administracion

Académica.

Unidad Responsable:

Administracion Académica del CRUP.

Periodo de Realizacion:
Tres semanas despues de haber aprobado su uUltimo ciclo

lectivo.

Documentacion:
La declaratoria de egresado (o accidén Académica) serd

otorgada al estudiante de pleno derecho.

" Pasos:

1- Al finalizar el ciclo, Administracion Académica del CRUP,
revisa los expedientes para la verificaciéon de alumno aue
han cumplido con todos los cursos qgue exige el plan de

estudios.
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Ver
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Si no son detectados problemas en el expediente del alumno,
se emite la declaratoria de egresado, la cual para que surta
efecto debe ser suscrita por el Administrador Académico y el
Director del CRUP.

La Administracion Académica del CRUP archiva en expediente
del alumno, la declatoria de egresado.

La Administracidén Académica del CRUP notifica a la
Secretaria de Asuntos Académicos la declaratoria de egresado

en la siguiente semana de haberla suscrito.

figura # 2.13.
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2.19. SISTEMA: SIMECRUP
SUBSITEMA 1.2.: MOVIMIENTOS ACADEMICOS

TERCER NIVEL

APLICACION 1.2.6.: GRADUACION

Base Legal:
Arts. 63, 64, 65, 66,67 y 68 del Reglamento Administracion

Académica.

Unidad Responsable:

Secretaria de Asuntos Académicos,

Periodo de Realizacion:

’

E1 sefialado en la Calendarizacion de Actividades

Académicas.

Documentacion:

Documentos presentados por el estudiante:

Solicitud de apertura de expediente de graduacion.

- Original de 1la certificacion de la partida de naci-
miento.

- Solvencia Académica y Financiera (solvencia actuali-

zada de la Tesorerfa de la Universidad, solvencia ac-

tualizada de las bibliotecas Central y del CRUP)

- Solicitud para recibir la investidura Académica.
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Documentos presentados por la Administracion Académica del

CRUP.

Pensun del Plan de estudios con el cual egresa.
Certificacion global de notas.

Declaratoria de egresado vigente.

Constancia de buena conducta.

Constancia de entrega de los 10 ejemplares de Tesis de
Trabajo de graduacion.

Acta de aprobacidon del examen general privado escrito u oral
s1 1o hubiere.

Acta de aprobacion del seminario o tesis de grado si 1o hu-
biere.

Constancia del Departamento en papel membretado declarando
al estudiante apto para recibir su investidura académica.
Constancia en papel membretado del Departamento sobre Ta
realizacién del servicio social, con indicacion del nombre
del proyecto, horas cumplidas, Jugar en que se realizd vy
fechas durante las cuales se desarrollo.

Constancia en papel membretado de 1la Administracion
Académica CRUP donde haga constar que los profesorados vy
carreras técnicas no requieren de examenes privados o tesis,
firmada por el Administrador Académico y el es conforme del
Secretario de la Facultad.

Mandamiento de pago de gastos del Acto de Graduacion,

derechos de graduacidén y elaboracion de titulo.
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Pasos:

1-

Ver

La Administracion Académica del CRUP, determina guienes de
los estudiantes estdn en posibilidad de ser incluidos en la
proxima graduacion.

La Administracion Académica del CRUP, elabora listado y 1o
remite a la Administracidn Académica Central.

La Administracidéon Académica del CRUP integra el expediente
de graduacion con toda la documentacidn requerida.

La Administracion Académica del CRUP revisa que el
expediente de graduaciodon esté completo y en la Torma
reglamentaria vy los remiten a la Secretaria de Asuntos
Académicos.

La Administraciéon Académica del CRUP deja constancia de

graduacidén en esta unidad.

figura # 2.14
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2.20. SISTEMA: SIMECRUP
SUBSISTEMA 1.2.: MOVIMIENTOS ACADEMICOS
TERCER NIVEL

APLICACION 1.2.7.: ULTIMA MATRICULA

Base Legal:
Art. 35, b2, 53, 5B4, 55 y 56 del Reglamento

Administracion Académica.

Unidad Responsable:

Administracion Académica del CRUP

Periodo de Realijzacion: ’

E1 seffialado por el Consejo Superior Universitario.

Documentacion:
1- Solicitud en papel sellado de ¢0.40

2- Justificacion.

Pasos:
i- E1 interesado presentarad Ta documentacion en
Administracion Académica del CRUP,

2~ La Administracion Académica del CRUP presenta

148.

de

1a

ta

documentacion a Consejo Directivo, para emision de acuerdo.

3- Consejo Directivo envia a la Administraciéon Académica local,

la transcripcion del acuerdo.
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La Administracion Académica del CRUP, con base en el
acuerdo, elabora la Accidn Académica de dultima Matricula en
original y dos copias distribuyendolas de la siguiente
manera:

a) Original para la Administracidén Académica Central (a mas
tardar dentro de la segunda semana de finalizado el pe-
riodo sefialado por el Consejo Superior Universitario)

b) Primera copia para el alumno

¢) Segunda copia para archivar en el expediente del alumno

Ver figura # 2.15,
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2.21. SISTEMA: SIMECRUP

151.

SUBSISTEMA 1.3.: REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TERCER NIVEL

APLICACION 1.2.3.: INSCRIPCION DE CICLO

Base Legal:
Arts. 33, 34, 35, 36, 37 y 38

Administracion Académica.

Unidad Responsable:

Administracion Académica del CRUP.

Perfodo de Realizacion:

del

Reglamento

E1l establecido por el Consejo Superior Universitario.

Documentacion:

a) Estudiantes de Nuevo Ingreso:

- Mandamiento de pago de matricula y cuotas de

del ciclo respectivo, canceladas.
"b) Estudiantes de Antiguo Ingreso:
- Requisito exigido en el literal (a)

- Solvencia de la Biblioteca del CRUP

~ Solvencia de la Cuota de Funcionamiento

¢) Estudiantes de Reingreso;

- Los requisitos establecidos en el literal

- Accion Académica de Reingreso

(b)

de

escolaridad
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d) Estudiantes Becarios o Exentos.
- Los exigidos en el literal (b), sustituyendo el recibo de
pago de Matricula y cuotas de escolaridad por la constancia
de Beca extendida por la Secretaria de Bienestar

Universitario.

Pasos:

1- E1 estudiante retira en Administracién Académica del CRUP
hoja de inscripcion con comprobante de la nota delcurso
del ciclo estudiado.

2- E1 estudiante presenta la hoja de inscripcion en el Tugar
donde se inscriben los cursos correspondienteé.

3- E1 alumno presenta en la Administracion Académicha del CRUP
el original y la copia de la hoja de 1inscripcidén para
revision, firma y sello.

4- Administracion Académica del CRUP entrega copia de la hoja
de inscripcion al estudiante para comprobacion.

5- Las hojas de inscripcion se remiten a la Administracion
Académica Central para ser procesadas por el Centro de

Computo.

Ver figura # 2.16
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2.23. SISTEMA; SI.ME.C.R.U.P.

SUBSISTEMA 1.3: REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TERCER NIVEL

APLCIACION 1.2.3: CONSTANCIA DE ALUMNO ACTIVO Y HORARIO

Unidad Responsable:

Administracion Académica del CRUP

Periodo de Realizacion:
En el momento que 1o requiera el estudiante dentro del

ciclo lectivo.

Pasos:

i- Estudiante entrega solicitud en papel simple a la Adminis-
traciéon Académica del CRUP.

2- Administracion Académica del CRUP elabora constancia

3- Administrador Académico revisa y valida constancia

4- Administracion Académica del CRUP entrega constancia al

estudiante.

Ver figura # 2.17
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2.22. SISTEMA: SIMECRUP

SUBSISTEMA 1.,3: REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

TERCER NIVEL
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