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INTRODUCCION

La funcién del registro académico de los estudiantes, constituye una de las
funciones principales del Instituto Especializado de Nivel Superior “Academia
Nacional de Seguridad Publica, IES-ANSP”, en lo relacionado a la gestion en el
sistema de registro y resguardo de los expedientes de todos los estudiantes,

referente a su informacion personal y formacion académica.

El presente Manual de Organizacién y Funciones expresa los objetivos que
pretende alcanzar, el marco filoséfico de la Institucidn se aclara que es el mismo
que se encuentra descrito en el Manual de Organizacion y Funciones del IES-
ANSP, sus funciones, relaciones de trabajo que corresponden a Registro

Académico del IES-ANSP, asi como la necesidad de actualizar el Manual.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

A. Establecer el ambito de trabajo de Registro Académico, linea de mando y de

comunicacion para el logro de los objetivos.

B. Definir las funciones y las relaciones de la Seccion de Registro Académico.

Il. MARCO FILOSOFICO INSTITUCIONAL

La gestiébn de Registro Académico esta regida por el Marco Filosdfico
Institucional, descrito en el Manual de Organizacion y Funciones del IES-ANSP
2018.
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IV. FUNCIONES GENERALES:

A. NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccién de Registro Académico

B. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Administracion Académica

C. UNIDADES o DEPARTAMENTOS SUBORDINADOS

Ninguna

D. OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Registrar, resguardar y controlar la informacién de la gestién académica del estudiante en su
periodo de formacién en la institucion.

E. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1.

Control y seguimiento del Curso Propedéutico.

2. Administrar, resguardar y registrar la informacién personal y curricular de los estudiantes, asi
como elaborar titulos, diplomas, certificaciones y otros.

3. Custodiar y mantener actualizado el historial académico de los alumnos de manera fisica e
informatizada.

4. Emisién y control de las constancias académicas.

5. Orientar a los alumnos en los tramites correspondientes a la titulaciéon, revalidacion,
convalidacién y equivalencias de estudios.

6. Realizar control de calidad de la informacién de los alumnos.

7. Ofras que le sean asignadas por la jefatura inmediata o por las autoridades de Direccion del

IES-ANSP.




F. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON

PARA

Departamento de Administracion Académica

Planificar y ejecutar las directrices emanadas de
las autoridades.

Departamentos del Decanato

Coordinar actividades para actualizar expedientes
del alumnado.

Unidad de Gestion Documental

Coordinar actividades relacionadas al archivo.

2. Relaciones Externas

CON

PARA

Policia Nacional Civil.

Coordinar  actividades relacionadas a las
evaluaciones de estudiantes en el adiestramiento
en el servicio policial.

Ministerio de Educacion

Tramitar expedientes de estudiantes a graduarse y
solicitar el registro de los titulos.

Presentar las estadisticas requeridas para
alimentar el Sistema Nacional de Informacion y
Estadisticas de Educacién Superior-SNIEES

V. ACTUALIZACION DEL MANUAL.

La dependencia encargada de coordinar la actualizacién y aplicacién del

Manual sera Registro Académico.

Para efectos de actualizacion, Registro Académico realizara diferentes
reuniones con su personal, los cambios surgidos seran analizados y sometidos

a consideracion del Decano o Decana.

Los cambios que se introduzcan en el contenido del Manual, deben obedecer a
la dinamica propia de las actividades que realiza Registro Académico o cuando
el Marco Filoséfico Institucional sufra cambios.

VI. APROBACION

El presente Manual entrard en vigencia a partir de su aprobacion por el
Decano del Instituto Especializado de Nivel Superior-Academia Nacional de

Seguridad Publica.

San Luis Talpa, enero de 2019.







