NUEVO PROCEDIMIENTO ("‘,
PARA IMPRIMIR, ROLAR Y ARCHIVAR ACTAS W

Universidad Veracruzana

El personal administrativo continuara contribuyendo a la gestion
escolar, a través de las funciones definidas en el Catalogo General
de Puestos y el Profesiograma:

« Apoyar al secretario de la facultad en diversas tareas
administrativas

- Elaborar e imprimir boletas y constancias, elaborar certificados

- Realizar inscripciones, tramitar bajas y altas, gestionar derechos
de examen extraordinario y a titulo de suficiencia.

- Transferir créditos, controlar cardex, elaborar actas, controlar su propio
archivo, checar y verificar datos

* El nuevo procedimiento agiliza el trabajo y permite
incrementar la eficiencia y el tiempo de atencion a
estudiantes y docentes



ACTUAL PROCEDIMIENTO NUEVO PROCEDIMIENTO

PERSONAL DOCENTE

1. El docente llena en linea el acta 1. El docente llena y firma en linea el acta
2. Solicita impresion y firma en mostrador

PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. Ingresa al SIIU con su cuenta institucional 1. Ingresa al SIlU con su cuenta institucional.
Hace clic en Seguimiento de actas
Selecciona su programa educativo
Hace clic en el AREA a consultar

2. Imprime acta 2. Imprime acta con firma electronica

3. Valida calificaciones del SllU contra acta 3. Requiere actas retrasadas
puede borrar y registrar nuevamente 4. Elabora reporte de los estatus de las actas
4. Rola calificaciones 5. Rola las calificaciones del acta
5. Archiva el acta en archiveros metalicos 6. Archiva el acta en archivo electronico
6. Procede registrar acta complementaria 7. Genera actas complementarias en linea

8. Registra Faltas del estudiante
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El docente llena el acta e incorpora su firma electrénica

no requiere imprimirla

Calificaciones

PARADS- TARATE &L FAST
FPAN TR Saw - “m
SEDENOAAETA SIBE

vELAN AL

Lan caMicacones han sad HO 88 DOCHLANO ontregar ol 8T Engresa Podr e ¢

oneuMariy cuango

IC Jers-




A/

Universidad Veracruzana

Ejemplo: archivo electrénico de un acta de dos hojas
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El personal administrativo
Ingresa al SIlU Banner con su cuenta institucional

Hace en la liga Seguimiento de actas

|
|

i = Menu genera

‘ Ir A WBO(A), MANZURES Productos - Menu | Mapa de

‘ M Banner
| ASCT Banner
JOperaciones do Finanzas [ *FINOPER]
—AAmnes [ *STUDENT]
AFinanzas | *FINANCE)
~dGeneral [ *GENERAL )
~AMeni( de Editonal [ *EDITMNU )
I Gastidn de la Oforta Acodemica | "GESTOFAC]

Mis Fnlaces

Envio de Mensajes de Bannor

re ge| olmeto, Oprirna CDA pars mansajes LISTAR paras Netad
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Selecciona su programa educativo

- Manl) gansrdl GUAGMNL 7.0 (RORD) - Martes Mayc 21, 2013

IrA.. | BenvernndolA), MANZURES Productos ~ Menu | Mapa de | Ayuda

~IMi Banner

ASCT Banner
JOperaciones de Finanzos [ *FINOPER) -ambuar Contraseda
dalumnos [ *STUDENT)
AFinanzas | *FINANCE]
_JGenaral | *GENERAL ]

Mis Enlaces

Lesr Mensajes de Bann

S nmpr dsewv.me

Informacion de Calificaciones

Periode

Periodo: Febrero-Julio 2013

Aréa: La carrera que usted le corresponde
Campus : Ciudad donde se ubica la carrera
Programa: La carrera que a usted le corresponde
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Aparece la pantalla con la informacién de las AREAS DE FORMACION
Hace en el AREA que desea consultar, por ejemplo:
AREA DE FORMACION TERMINAL

Universidad Veracruzana
Portal Administrativos

2o Guerra Garcia Alejandro

Datos generales | Inf. financiera

Seguimiento de actas de calificacion Modificacién de cupo Consulta Oferta del Alumno

Informacion de Actas de calificacidon

Periodo: 20135° FEBRERO 2013 -JULIO 2013 Campus:

, R - . STATUS DF STATUS OE STATUS
a: D -08-A-CR DERECHO : ORDINA —_—
Programa: D 8-A-CR DERECH Modo de Examen: ORDIP CALIF WEB REQUERIMIENTO  ARC HNA(]A*

AREA DE FORMACION NO. ACTAS CALIF WEB ENTREGADAS CARDEX

FORMACION BASICA GENERAL 1 0 0 0
AREA DE FORMACION BASICA ]
INICIACION A LA DISCIPLINA

0 0 0
Al FORMA P 0 0 0
1 0 0

AREA DE FORMACION TERMINAL

Clic para ver detalles |

Presenta el resumen del numero de actas de cada AREA y sus respectivos STATUS:

Numero de actas que el docente llend y firmé
Numero de actas por requerir o requeridas por el personal administrativo
Numero de actas archivadas y roladas por el personal administrativo
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Aparece la lista de Experiencias Educativas cada una con:
Nombre de EE, docente, fecha de examen y limite de entrega

STATUS DE CALIFICACION

Calificada: el docente ya llené el acta y se puede imprimir. (Ver punto 8)

Pendiente: todavia no se vence la fecha limite de entrega. (No han pasado 5 dias habiles del examen)
Retrasada: esta vencida la fecha limite de entrega. (6 dias habiles después del examen)

Universidad Veracruzana

Fortal Adntinistrativos STATUS DE REQUERIMIENTO
2o Guerra Garcia Alejan ) o .
Datos generales | nt.fnanciers |JEIEPEPIESIY| Dircctorio | Tramices | El acta esta calificada y fue entregada a tiempo
. e e Todavia no se vence la fecha limite de entrega
tidoemacian.de Actias do:callficacise El acta esta calificada pero se entrego con retrasada
| Cuando el acta esta retrasada o muy retrasada
Indica la fecha en usted requirié el acta

A EDUCATIVA

05/06/

E

STATUS DE ARCHIVADA




NUEVO PROCEDIMIENTO
ACTIVIDADES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

A/
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Actividad 1.
Imprimir un acta (observar que se mantiene la actividad igual)

Hacer sobre la palabra | Calificada

Universidad Veracruzana

2o Guerra Garcia Alejandro

Datos generales

BLOQUE tRC EXPERIENCIA EDUCATIVA DOCENTE EXAMEN
CRINCLOGH ESPERANZA SAND i 2IMAR2013 29MARZDTS
2857 PROTOCOLC DE MVESTIGACION JUR ANBAL GUZIRL S 18MARZ012 22MARRZOTS RETRASADA REQUERIR

= P z MasA DEL CARMEN GAR ~o14 224
arar [ arcumentacion juroca > HMAYRONS  ITAMA

PENDENTE
ARGHMEN I JURIDICA ROSA HLDA ROJAS-PERE? QMAYR2012 MA Y2013 PENDENTT
DERECHO CONCURSA ROSALBA GUTERREZ ORTIZ OMAY 2013 1OMA PENDENTE
DERECHO CONCURSAL CONCEPCION RANEEZ PEREZ A 3 1ITAA

DERECHOS HUMANOS JULIO CESAR ARA 1 o 1om

DERECHOS HUMANDS JULIO CESAR ARANGO-CHONTAL 13 A Y2013 FENDENTE

HISTORSA DEL DERECHO ME WRIAM ELSA CONTRERAS DAMA Y2013 ! PENDENTE

Vista prevd
1sta previa

Visia previa
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El acta se despliega de inmediato y esta lista para impresion
(ejemplo de acta con dos hojas)

UNIVERSIDAD VERACRUZANA UNIVERSIDAD VERACRUZANA
I

X3528A

: N — ) N N

(T e T — ) N O
(3 L [ T S N B N ST
:

EI acta incluye la FIRMA ELECTRONICA

En marca de agua lleva el nombre de quien la imprime
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Actividad 2.
Requerir un acta (observar que es una actividad que no hacian antes)

Para requerir un acta basta hacer sobre la palabra: REQUERIR

PLERIENCIA £
SEND DE PUENTES FERNANDD MARCIAL -AARTINET
FRUS MARTIN SANTAMAR A
Lorer
FEMNAMNDYD MARCIAL AMARTINET
FRANDSCO QUINTERDOOMNEZ
FRANCISCO QUINTERO-OOMET

MARIO SAMNCHEZ COB0E

PEDRD MANUEL FESMANDEZ OEZ DatsEC2012 0 2012 CALFCADA
MARID SANCHET.SOB0S WNOVIOT  MEOTCI0IT CALWICADA av

BTN ST AMLAR A
N gt =13 ' T ;33 SETRABADA RE QUENWN
AT

FELLC ALCOLLAMORA S e i JAOEC 9 ALY L ADA

PRLIX N B AMNORA JONOY 3 - 3 X 913 CALN CADA

BUB MASTIN SAMTAMAN A

ERVIGION DE OBRAG s e ¢ 1 "3 CALWCADS

WGE BERNARDD GO
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en: ENVIAR genera un correo para el docente

(&) SOUCITUD PARA FIRMA DE ACTA DE EXAMEN - Windows Internet Explorer

SOLICITUD PARA FIRMA DE ACTA DE EXAMEN

24 de Abril del 2013
PARA: Ragueb Chain Revuelta

ASUNTO: Urgente llenar acta de examen con firma electrénica

Ragueb Chain Revuelta
No ha registrado calificaciones ni firmado el acta de examen de:

ADMINISTRACION ESTRATEGICA
XALAPA CREDITOS
Fecha de Examen: 15/05/2013
Fecha limite de entrega (5 dias habiles): 20/05/2013

Para resolver cualquier problema contacte con el personal administrativo y/o
la Secretaria de la Facultad

Atentamente
La Adminitracion del Seguimiento de Actas de Examen

*ESTE ES UNA REPRESETNACION DEL CORREO QUE RECIBIRA EL DOCENTE
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Actividad

3.

Reporte de los estatus de las actas (observar que es una actividad que no hacian antes)

Con un

se genera un informe del numero de actas segun el estatus
seleccionado, por ejemplo:

status de calificacion web + calificada

Informacion de Actas de calificacion

Proarama

BLOQUE

ns calificada

Informe de entrega de actas:

Informe de captura de acta

EXAPERIERCIA EDUCATIVA

CRININOLOGIA

PROTOCOLO DE INVESTIGACION JUR

ARGUMENTACION JURIDICA
ARGUMENTACION JURIDICA
DERECHO CONCURSAL

DERECHO CONCURSAL

DERECHOS HUMANOS

DERECHOS HUMANGS

HISTORIA DEL DERECHO MEXICANC

Modo de Examen
AREA DE FORMACION TERMINAL

LIMITE DE
ENTREGA

29/MARR013

DOCENTE EXAMEN

ESPERANZA SANDOVAL-PEREZ 23MAR2012

ANBAL GUZMAN-AVALOS

MARIA DEL CARMEN GARCIA-
PASARON

ROSA HILDA ROJAS-PEREZ

18MARZ01T  22/MARR013

TIMAY2012 1Tayy,

D4MAY2012 10MAY 2013

ROSALBA GUTERREZ-ORTIZ 04MAY2013 (0MA Y2013

CONCEPCION RAMIREZ-PEREZ HIMAY2012 ITIMAY 2013

JULID CESAR ARANGO-CHONTAL DaMAY 2013 1OMAYR2013

JULIO CESAR ARANGO-CHONTAL HIMAY 2013 ITIMAY 2013

MRiAM ELSA CONTRERAS-LOPEZ D4mAyZD2 OMAYTZ013

Vista previa
Vista previa

Vista previa

£ STATUS
RIMIENTO ARCHIVADA

RETRASADA
PENDIENTE

en Vista previa
para generar reporte

PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
CALIFICADA
PENDIENTE
PENDIENTE
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

INFORME DE ACTAS CALIFICADAS EN WEB
ACTAS CALIFICADAS
201201 AGOSTO 2012 - ENERO 2012
Programa: DERE-08-A-CR DERECHO
Campus: X XALAPA
Mode de Examen: ORDINARIO

FECHA
BLOQUE NRC DOCENTE ENTREGA

ANGEL RAMOS-ROMERO 21'DEC2012
BENIAMIN CUEVAS-GARIZURIETA 21VDEC2012
JORGE LUIS RIVERA-HUESCA 21’ DEC2012
JOSE LUIS CINTORA-FRANCO 2V'DEC2012
JOSELUIS HERNANDEZ-BAUTISTA 21’ DEC2012
NYDIA IRENE PEREZ-CHAVEZ AUG 31AUG2012
RENE RUEDA-LANDEROS 21’ DEC2012
ROSAHILDA ROIAS-PEREZ 21DEC2012
ROSAHILDA ROIAS-PEREZ 21'DEC/2012
YOLANDA OWSEYKOFF-MIRANDA )3/ NOV. 02 NOV 2012

W

N L L) L o
€y £ n

L8 '

U
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Actividad 4.

Archivar y rolar el acta (observar que se mantiene la actividad igual)

Con un sobre el estatus de ARCHIVADA

* El acta se guarda automaticamente en archiveros electronicos.
el personal controla todo el tiempo desde el seguimiento de actas

» Al archivar se confirma el rolado a cardex

Informacion de Actas de calificacion

ANpus

Modo de Examen

AREA DE FORMACION TERMINAL
. . DO 2 LIMITE DE
EXAPERIENCIA EDUCATIVA DOCENTE EXAMEN S
ENTREGA
CRININOLOGIA ESPERANZA SANDOVAL-PEREZ 23MAR2012 29/MARR2013
PROTOCOLO DE NVESTIGACION JUR ANBAL GUZMAN-AVALOS 1GMARR01S 22/MAR2013

MARIA DEL CARMEN GARCIA- —— —
PASARON TUMAY/2013  1T/MMAYR2013

ARGUMENTACION JURIDICA
ARGUMENTACION JURIDICA ROSA HILDA ROJAS-PEREZ DamAYs 10MAY 2013
52474 DERECHO CONCURSAL ROSALBA GUTERREZ-ORTIZ 04MAY2013  10MAYI2013
£2483 DERECHO CONCURSAL CONCEPCION RAMIREZ-PEREZ 1IMAY 2012 IT/IMAY 2013
3828 DERECHOS HUMANOS JULID CESAR ARANGO-CHONTAL DAMAY2013 1O/MA Y2013
37483 DERECHOS HUMANGS JULIO CESAR ARANGO-CHONTAL 11MAY 2013 1TIMAY 2013

S2482 HISTORIA DEL DERECHO MEXICANC MRIAM ELSA CONTRERAS-LOPEZ D4MAYZD12 O/MA Y2013

Informe de actas calificadas

Vista previa
en wel

Informe de entrega de actas TREGAL Vista previa

Informe de captura de actas \RDE Vista previa

STATUS
REQUERIMIENTO ARCHIVADA

PENDIENTE

PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
CALIFICADA
PENDIENTE
PENDIENTE
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Actividad 5.
Creacién de un acta complementaria (Observar que se mantiene la actividad igual)

El docente solicita a la secretaria crear una nueva acta para:
 Corregir una calificacion
* Incorporar alumnos que asistieron pero no se les inscribio

 Atender solicitud de cambio de docente (requiere de la decision del Consejo Técnico)
En consecuencia se genera un acta para que el docente la llene y firme

Periodo: | 201351
Matricuta: | 511002364

Inscrincion

Folio Aphicacion

B42555C-1 )7/05/201

Docente

nd, nd
Sesion Principal
)

v

Lis1a e Valor
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Actividad 6.
Registrar estudiantes Sin Derecho a Examen
(Observar que se mantiene la actividad igual)

= Oracle Daveloper Forms Runtime

;;Qrch vo Eagitar Opciones Blogue Elemento Registro Consultz Herramiantas Ayuda
| I -

| & = S E

7 Forma de Registro Indicador S/D por inasistencias SWAISDI

Periodo: 201301 Numero de referencia de curso: 23016 NAVE 10006

D Nombre
Ordinario  Extra, Titulo
507023023  HERNANDEZ-PEREZ ALFREDO
S07001334 | LARA+MARTINEZ ROLANDO
S07001315 | PEDROZA-URBAEZ FIDEL JAFET
S06009718. PITA-HERNANDEZ LUIS GERARDYC
S07001331 | RIANDE-VARGAS SALVADOR

CoOdigo de calificacién de medio periado de alumno, oprma LISTAR para ver codigos valldos
‘Registro: 115 1Y | | | =08C=

B27

Fecha

{0z-3ul-2012
09-JUL-2012
02Z-1UL-2012
0%-IUL 12

102-JUL-2012




El nuevo procedimiento se implementa en el marco de las tareas descritas
por el Catalogo General de Puestos y su respectivo profesiograma

Contrato Colectivo 2012-2014. Clausula 6.4.- CATALOGO GENERAL DE PUESTOS.
Es el documento pactado con fecha 30 de agosto de 1977 en el que se definen las funciones,
requisitos, responsabilidades, etcétera para cada puesto.

Las funciones del personal administrativo vinculado a la administracion escolar, definidas por
el profesiograma son:

111.4.02 - MECANOGRAFA

FUNCIONES:Es un puesto administrativo en el que se realizan funciones como: picar esténci-
les, mecanografiar escritos, textos y toda clase de oficios; elaboracién de actas, credenciales,
certificados de estudios, registros y formas; efectuar inscripciones, atender llamadas telefonicas
y al publico cuando el caso lo requiera; y a maestros y alumnos que asi lo soliciten; y a enviar
al archivo diariamente documentos; checar calificaciones y contestar correspondencia normal
de oficina, verificar datos y hacer operaciones aritméticas, simples, recibe 6rdenes directas del
encargado administrativo.

111.6.02 — OFICIAL PRIMERO

FUNCIONES:Es un puesto de caracter puramente administrativo en el que se realizan funcio-
nes tales como: recibir; revisar, clasificar, contestar y archivar correspondencia tomar dictado
del jefe inmediato de quien depende; atender al publico para proporcionar informacién, contro-
lar su propio archivo, recibir y realizar llamadas telefonicas, trasmitir informacion u érdenes
en su caso al personal administrativo, tomar decisiones rutinarias, verificar datos, recopilar y
analizar informacion, elaborar informes, controlar cardex, manejar y controlar expedientes.

El Profesiograma NO menciona como funcion Registrar calificaciones.



