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EN LA INSCRIPCION DEFINITIVA:

Copia de Acta de Nacimiento. En estos casos, si se trata de alumnos que abandonaron la
5 fotografias tamafio infantil. carrera con el plan actual, se inscriben segun hayan que-

Copia de kardex o Certificado de Preparatoria. dado, como alumnos regulares, irregulares o repetidores.

Boletas de cuota del Depto. Escolar U.A.N.L. y de
En el caso de abandonos con el Plan Anterior, se debe ha-

Cuota Interna de la Facultad, cubiertas. -
cer una adecuacidén al Plan Actual, se les hace un kardex-

Carta de Aceptado. ' :
nuevo y se les inscribe en el semestre o semestres y en -

Llevar un curso obligatorio de Induccidén (para los alum
las oportunidades que les corresponda.

nos que ingresan a ler. Semestre).

£ . REQUISITOS DE INSCRIPCICN:
Para la inscripcién al Turno Nocturno, debera presentar -

: D : - Boleta de pago del Depto. Escolar U.A.N.L.
carta de Trabajo y ultimo recibo de pago.

= Boleta de pago de Cuota Interna.
INSCRIPCION DE RE - INGRESQ:

2 Fo > - Comprobantes de pago de 2das.oportunidades del semestre -
Haciéndola especificamente, segun sea el caso como alumno:
anterior.

REGULAR:
———— - Comprobantes de pago de 3eras.oportunidades del semestre-

Aprobacién en todas las materias; por lo que se inscribe - y 28
siguiente.

para la. y 2a. oportunidad en las materias del siguiente -

REGISTRC DE CONTROL DE CALIFICACIONES, implica:
semestre.

Supervisar la elaboracion de actas de examenes ordinarios, -
TRREGULAR:

- 2 : (lera. oportunidad), extraordinarios (2da.oportunidad) y de-
Aprobacién del 50% o mas de las materias; por lo que se —-

‘ : ; regularizacién (3a., 4a. y "N" Oportunidad).
inscribe para la. y 2a. oportunidad en las materias del sl

; Recoleccidén de calificaciones.
guiente semestre y para 2a. y 4a. oportunidad en las mate-

‘ Elaboracidn de "Cuadros de Concentracion® de las califica-—-
rias reprobadas.

ciones de cada grupo para reportarlas a Rectoria.

REPETIDCR: il .
———— Registro de las calificaciones en el kardex de cada alumno-

Reprobacién del 50% o mds de las materias; por lo que se -
que es la forma de llevar control de su avance personal.

inscribe en 3a. y 4a. oportunidad en las materias reproba- Fsie ot :
5 Revisidn de todas las calificaciones: Actas originales en -
as .
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limpio, cuadros y kardex.

a de
Obtencién de promedios por semestre para la entreg

Becas al lero. , 2do., 3er. y 4to. lugar.
N i a lo cual
Autorizacidén de Examenes de "N Qportunidad, par

i soli-
el alumno realiza el pago respectivo y presenta una

citud por escrito.
; 153 a soli
Programacion Yy supervisién de revisiones de examen 1

citud (por escrito) del alumno.

3 .- AUTORIZACION DE BAJAS CON DERECHQO.

i ~ - li_
El alumno debe presentar a la Secretaria Académica, una SO

i imero de matri
citud por escrito, sefialando sus motivos Yy Su numer 1

o—- B
cula. asi como también debera traer Boleta de pago de Rect

4 .- -
ria y credencial antes de la fecha que Rectoria senala cada

- lx . S
semestre como limite para las Bajas con Derecho (aprdéximada

e y
mente 30 dias después de iniciadas las clases)

A : e
La Secretaria Académica, elabora un oficic de baja en respu
ta a la peticidén del alumno.

Después de la fech

. ve
poraneas, lo que implica perder la oportunidad de examen Yy If ‘

ingresar como alumno irregular.

De ser ya alumn

i o en
nea, perdera sus derechos cCOmo estudiante, quedand

oportunidad.

a limite, las Bajas son Sin Derecho o exten |

i rd
o repetidor y darse de Baja en forma extempord §

uNu =i
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4.- ASISTENCIA A JUNTAS DE SECRETARIOS EN EL DEPARTA 4FINTQ
ESCOLAR.

Para recibir instrucciones respecto a las Pre-Inscripcio-

nes e informacidn general.

TII.- QTROS SERVICIOS ESCOLARES:

Informacidn a los alumnos sobre procedimientos Escolares:

1.- Estudios de Revalidacidn: es decir, acreditacién de estudios
realizados en otras instituciones, a los alumnos de primer -
ingreso. Con la cooperacidn de la Comisién de Revalidaciones.
Los tramites necesarios son:

- Presentar una solicitud dirigida a la Secretaria Académica un
mes antes del inicio del Semestre (no es necesario ser alumno
universitario), acompafiado por:

- Certificado de estudios legalizado, donde aparezcan las mate-
rias cue se solicita revalidar. Cuando se trata de estudios -
cursados en el extranjero, los documentos deberan estar certi
ficados por el Cénsul Mexicano del lugar de su expedicidén. Si
estdn en otro idioma, deberdn acompafiarse de su traduccidn.

- Programas de estudio de las mismas materias, autorizados y se
llados por la Universidad de procedencia.

- Después, la Comisidn de Revalidacidn, hard el estudio corres—
pondiente y presentard el resultado de su andlisis a la Se— -
cretaria Académica.

- La Secretaria Académica a su vez, elabora un oficio de revali
dacidn dirigida al Departamento Escolar de la U.A.N.L.

- El interesado al tener la calidad de alumno universitario, --
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presentara este oficio en el Departamen*o Escolar de la -
U.A.N.L. junto con su comprobante de pago, que debera efec
tuar en la Tesoreria General de la Universidad.
Finalmente, el alumno deberd presentar su oficio sellado y
una copia de su comprobante de pago en la Secretaria Acadé
mica de la Facultad, para registrar en su kardex las cali-
ficaciones correspondientes (aclarando que son revalidadas
y de donde) .
Autorizacidn y programacién de Examenes a Titulo de Sufi-—-

ciencia, con la colaboracidn de la Comisidn respectiva.

Podran solicitar este tipo de Examen, durante los primeros

30 dias del Semestre, los alumnos regulares inscritos y soO
lamente de materias de semestres superiores, €s decir, nun
ca antes cursadas.
para hacerlo, deberan ajustarse a lo siguiente:

- Solicitar por escrito a la Secretaria Académica, la oportu
nidad de este tipo de evaluacidén. Explicando los motivos -
que justifiquen su deseo y anexando los comprobntes de la-

experiencia obtenida sobre las materias gue solicita pre——

sentar.

- La Comisidn, estudiard junto con la Secretaria Académica,-
la solicitud y documentacién y dard a ésta por escrito su-
resolucidn.

_ A su vez, la Secretaria Académica elabora un nficio dirigi

do al Departamento Escolar, solicitande se conceda al inte

resado el o los Examenes ya autorizados.
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1 alumno, después de pagar en la Tesoreria General, debera
presentar el Oficio y el Comprobante de Pago, en el Departa

m
ento Escolar de la U.A.N.L., donde le daran las Actas co—-

rrespondientes.

SoxT. ibi
recibir las Actas, la Secretaria Académica fijara la fe-
o 2
a de examen y nombrara por medio de un oficio, al jurado-
integrado por 3 maestros.
- Despues de realizado el examen, que puede ser oral o escri

to, el jurado did su fallo, se llena v firma el Acta corres

pondiente.

- El alumno presenta sus Actas firmadas de nuevo en elDeparta
mento Escolar de la U.A.N.L., donde después de ser registra

das y fimmadas por el Director de ese Departamento Escolar

son enviadas a la Facultad.

_ Al B .
recibir las Actas ya registradas en el Dpto. Escolar, so
lo entonces la Secretaria Académica podri asentar las cali

ficaciones en el kardex sefialando que son Examenes A.T.S. v

dar constancia de ellas.

- En caso de no presentarse el alumno al examen durante el se
mestre en que fué solicitado, las Actas deberdn cancelarse—
- = : .
al final del mismo y enviarse al Depto.Escolar. En caso de

reprobacion, se perderan las dos oportunidades correspon

dientes al semestre.
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i cartas cons-
3.~ Expedicidn de constancias: Copias dé kardex,

i ifi jones, car—--
tancia-como alumos, constancias de calificacio :

tas promedios. etc.

4 . (=

dinarios y de Regularizacion.

especiales:
5.- Analisis Yy solucién de problemas escolares pecl

i esar -
Alumnos que abandonaron la carrera y desean reingr

(ver Abandonos en Inscripcion) .

i i errores Y
Errores administrativos anteriores, es decir,

- 10S n i dias
Cambi de Areas, aue soln se hacen los primeros 15
’ -

a alum
de iniciado el 7o. Semestre O entre Semestres, par m

nos que no tienen materias pendientes.

1o se hacen
Autorizacidn para cambios de maestros, que so
- Au

en 3a., 4a. y "N" Qportunidad.

r l

S. los
Académica, labora de Lunes a Viernes de 8.00 a 21.00 hrs. ¥

igui SO~
sdbados, de 8.00 a 13.00 hrs. y cuenta con el siguiente per

nal:

j Turno Vesperti-
siete Secretarias; 3 del Turno Matutino y 4 del

Facultad Y-
no. encargadas del control escolar de alumnos de la

] ' ificas:
realizan las siguientes funciones especl

- Inscripciodn.
- Elaboracién de lis*as. ;.
i i ios, extraors:

Mecanografia de examenes parciales, ordinari

narios y de regularizacion.
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- Elaboracidn en el nimedgrafo de los examenes parciales,
ordinarios, extraordinarios y de regularizacidn.
- Entregar los mismos, al maestro ya grapados.
- Clasificar los expedientes y entregar la papeleria co-
rrespondiente é los alumnos va clasificados.
- Elaboracion de actas de examenes ordinarios, extraordi

narios y de regularizacidn.

- Elaboracidén de Cuadros de Concentracidn de las califica

ciones de examenes ~rJirarios Y extraordinarios (que se

reportan a Rectoria).
- Control de kardex de sus grupos.
- Obtencidn de promedios.

- Realizacidn de cartas de bajas, constancias, etc.

2 Secretarias que cubren: 1 Turno Matutino y otra Turno Ves-

pertino, que se encargan de lo siguiente:

- Informacidén a los alumnos sobre asuntos escolares.

- Tramitacidn de Examenes Profesionales, a Titulo de Sufi-
ciencia y Revalidaciones.
Constancias a Pasantes y titulados.
Mecanografiar los programas de las materias.
Comunicacidén entre los turnos.
Servicios Escolares Especiales.

- Servicio de Secretaria del Secretario Académico.




