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ANEXO 2

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

CONTROL ESCOLAR

Cadigo
: PI-DA-CE

‘Versicn
1k}

Fecha Emisidn
31/05/2022

Vigencia
31/05/2024

1,- OBJETIVO

Dar seguimiento a la trayectoria escolar de los alumnos desde su proceso de admisién, ingreso,

reingreso, acreditacién, certificacion y titulacion de tos alumnos inscritos al Colegio.

2.- ALCANCE

Aplica para los alumnos inscritos a planteles CECyTEC y EMSaD.

3.- POLITICAS DE OPERACION

3.1 Para dar seguimiento a cada uno de los procesos, los planteles se deben apegar a los

lineamientos que se indican en los siguienies reglamentos:

- Reglamento de Control Escolar para el Bachillerato Tecnolégico, ciclo escolar 2014-2015

- Reglamento para la Evaluacion y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias del Colegio de

Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila.

- Reglamehto para la Evaluacion y Certificaciéon de los Aprendizajes y Competencias del Colegio de

Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Coahuila en su modalidad de Educacién Media

Superior a Distancia (EMSaD).

- La Direccion Académica a través del departamento de servicios escolares da seguimiento vy

orientacion sobre la operacion y aplicacion de los lineamientos que se indican para lo siguiente:

v Protocolo de Admisién,

v Proceso de ingreso y reingreso,

v Proceso de Evaluacion ordinaria y extraordinaria,

v Proceso de certificacion,
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTROL ESCOLAR

Version . Fecha Emision Vigencia
01 31/05/2022 31/05/2024

Cadigo

[ PI-DA-CE

v Proceso de Titulacion.

4.- TERMINOS Y DEFINICIONES
4.1 Términos
4.1.1 DA.- Direccion Académica
4.1.2DG.- Direccién'Genera_I
4.2 Definiciones
4.2.1 CECyTEC .- Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Coahuila
4.2.2 EMSaD.- Educacién Media Superior a Distancia

4.2.3 SICAAD.- Sistema de Control Académico y Administrativo

5.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.1 Direccion General

5.1.1 Responsabilidades

s Establecer el protocolo académico-administrativo para el ingreso de alumnos a nuevo ciclo
escolar.
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Cédigo " Version Fecha Emisién Vigencia
[ PE-—IDA-CE 01 I 31/05/2022 31/05/2024

5.2 Direccion Académica
5.2.1 Responsabilidades

¢ Da a conocer mediante email al personal directivo de la Direccion General y de Planteles
CECyTEC — EMSaD sobre el protocolo académico para el ingrese de alumnos, establece
calendario de actividades para |z aplicacién de dicho proceso.

= Dar a conocer el reglamento de control escolar establecido por la Coordinacién Nacional
de Organismos Descentralizados

e Vigilar que los planteles se apeguen a las normas que se indican en las normas de
. control escolar vigentes.

e Disefiar y programar el Calendario de Actividades Académicas a realizar durante el
periodo escolar en turno

5.2.2 Autoridades

o Revisa y analiza los procesos y en caso de observar alguna anomalia, puede hacer los
sefialamientos necesarios.

5.3 Personal Directivo de los Planteles
5.3.1 Responsabilidades

 Difundir las normas de control escolar con el personal académico, docente y
administrativo del plantel

« Vigilar que la Coordinacion Académica y el departamento de escolares del plantel se

_apeguen en la aplicacion de los lineamientos establecidos para cada uno de fos procesos
académicos
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTROL ESCOLAR

Version Fecha Emision Vigencia J

_ Cédigo
PI-DA-CE 01 _ 31/05/2022 31/05/2024

e Difundir entre el personal académico, docente y adminisirativo el calendario de
actividades académicas

e 5.3.2 Autoridades

e [En caso de observar la omision de actividades, podra realizar los sefialamientos pertinentes

5.4 Control Escolar de |a Dilreccién General

54.

1 Responsabilidades

Orientar al personal directivo y scadémico de planteles sobre la aplicacion del reglamento
de control escolar '

Dar seguimiento a la trayectoria escolar de alumnos desde el proceso de admision hasta su

egreso del Colegio

Vigilar que los planteles cumplan en la realizacion de actividades segun los tiempos

‘sefalados

Coordinarse con el Departamento de Informatica de la Direccidén General del Colegio, para
el desarrollo del periodo de admisién de alumnos de nuevo ingreso dentro de la Plataforma
SICAAD, el cual se trabaja tanto en la parte financiera con el registro de la venta de fichas
para examen de admision, asi como el registro de aspirantes en la parte académica, con el

registro de la evaluacion del examen de admision.

Revisar reportes del examen de admision y enviar el listado de alumnos admitidos a cada
plantel CECYTEC ~-EMSaD.

Coordinarse con el Departamentc de Informatica de la Direccién General del Colegio, para
que de acuerde a las indicaciones realizadas por la Coordinaciéon Nacional de
Organismos Descentralizades de los CECyTEs, se realice la adecuacién de la
Plataforma SICAAD, para poder emitir los certificados de terminacion de estudios de los
alumnos a egresar de .planteles CECyTEC — EMSaD.

F-002 Rev 01
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Emitir los Certificados de Terminacién de Estudios de los alumnos a egresar en la
generacion vigente. -

Hacer llegar a planteles los archivos digitales con los documentos de certificacion emitidos

Solicitar a planteles, la auditoria de certificacion de los alumnos egresados en cada fin de

ciclo escolar,

'En base a los expedientes recibidos por planteles, emitir los titulos de alumnos y realizar los

tramites de registro y validacion de titulos, asi como la emisién de cédulas profesionales,

ante la Direccion General de Profesiones del Estados.

‘Hacer llegar a planteles CECYTEC los titulos y cédulas validadas por la Direccidn General

del Estado.

Construir la matricula inicial y final de los alumnos inscritos al Colegio.

5.4.2 Autoridades

e En caso de observar la omision de actividades, podra realizar los sefialamientos pertinentes

5.5 Departamento de Informética 'de-"la Direccion General

5.5.1R

esponsabilidades

o Apoyar con el desarrollo y actualizacién de los diferentes médulos académicos
operativos en la Plataforma SICAAD, para el desarrollo de las diferentes actividades
establecidas.

e Dar soporte técnico sobre los procesos operativos gue se llevan en la Plataforma
SICAAD, tanto en planteles CECYTEC — EMSaD, como en la Direccion Académica
del Colegio. '

5.5.2 Autoridades

. Origntar sobre la mejora de procesos dentro de la Plataforma SICAAD.

F-002 Rev 01
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

CONTROL ESCOLAR
Codigo Version Fecha Emision Vigencia
PI-DA-CE 01 31/05/2022 31/05/2024

5.6 Control Escolar de Planteles

5.6.

1 Respensabilidades

Llevar a cabo el proceso de admision, ingreso y reingreso de alumnos, en la plataforma
SICAAD, para lo cual deberan crear los grupos autorizados por la Direccidn de Planeacion
del Colegio, registrar horarios de grupos.

Entregar listas de asistencia al personal docente

Dar seguimiento al registro de evaluaciones, realizadas por los docentes dentro de la
plataforma SICAAD, ‘las evaluaciones son: parciales, semestrales y del periodo de
evaluacion extraordinaria.

Recabar la validacion de las actas de evaluacion de cada una de las asignaturas impartidas
por los docentes. |

Imprimir las Boletas de Evaluacién parcial, para la entrega a padres de familia.

Mantener un archivo fisico o 'digitaE con actas de evaluacion validadas por el personal
docente.

Una vez concluido el proceso de evaluacion del periodo ordinario (aplicacion de 3 parciales
mas la evaluacion semestral), se deberan generar las Boletas de evaluacién final de

alumnos y hacer entrega a padres de familia.

Publicar listado, por semestre, grupo y materia de aguellos alumnos que no alcanzaron la

calificacion minima aprobatoria de 6 y que deberan presentarse a la evaluacion del periodo

de evaluacion extraordinaria.

Publicar el calendario de aplicacion de evaluaciones del periodo extraordinario.

F-002 Rev (1
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CONTROL ESCOLAR

Cédigo Version _ Fecha Emisién Vigencia
PI-DA-CE 01 31/05/2022 31/05/2024

= Apoyar en la aplicacién de examenes extraordinarios.

e Verificar que no se registren en SICADD, evaluaciones del periodo extraordinario que no
hayan sido pagadas por los alumrios.

e Recabar y archivar actas de evaluacién del periodo extraordinario, las cuales deberan

contar con la firma de validacion del docente titular de la materia.

» Apegados a las fechas establecidas en el calendario de actividades académicas, se
deberdn marcar las bajas académicas de los alumnos.

o De acuerdo a los protocolos establecidos por la Direccion Académica del Colegio, se
debera tramitar en el Departamento de Control Escolar de la Direccion General, lo
siguiente:

- Certificados parciafes de estudios

= Dgplicados de'eétﬁdio’s

- Autenticidades de estudios.

- - Certificados de Terminacion dé Estudios

e Solicitar a la Direccion Académica’la elaboracién de los documentos de Certificacién de los
alumnos a egresar, seflalando los alumnos que no tengan derecho al certificado por ser

alumnos irregulares o por no haber concluido su servicio social.

* Una vez recibidos los archivos digitales con los Certificados de Terminacion de Estudios,
emitidos por el departamento de control escolar de la Direccién General, los certificados,
deberan ser impresos y se registraran en el libro indicado, en el cual los alumnos deberan
de firmar de recibido.

e Emitir Constancias de Competencia Profesional a alumnos con promedic de 8 a 10 en cada

modulo profesional, las constancias deberan ser registradas y los alumnos firmaran de
" recibido.

F-002 Rev 01 ' Pagina 7 de 17
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Cédigo
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Veraion
01

Fecha Emisién
31/05/2022

Vigencia
31/05/2024

|

e Apegados a las fechas establecidas en el calendario de actividades académicas, se debera

enviar la auditoria de certificacion de estudios.

¢ Construir la matricula inicial, parcial y final de los alumnos inscritos al Plantel.

e Apoyar en la construccion de indicadores académicos .

¢ De acuerdo a los lineamientos y el protocolo establecido, se deberan promover los

diferentes periodos para tramites de titulacion de alumnos.

= De acuerdo a las fechas establecidas en el calendaric de actividades académicas, se

deberan armar expedientes para la titulacion de alumnos y hacerlos llegar al Departamento

de Control Escolar de la Direccién General, en ios tiempos establecidos.

= Registrar los titulos y cédulas emitidas y hacer la entrega de documentos a los alumnos.

5.6.2 Autoridades

En caso de observar la omisién de actividades, podra realizar os sefialamientos pertinentes

6.- DESCRIPCION: Protocolo de Ingreso de Alumnos.

RESPONSABILIDADES

Direccion General
CECyTEC
Direccion
Académica

Departamento de
Control Escolar

SECUENCIA

ACTIVIDADES

Establece el protocolo académico-administrativo para el ingreso de
alumnos a nuevo ciclo escolar.

Da a conocer mediante email al personal directivo de la Direccién
General y de Planteles CECYTEC — EMSaD sobre el protocolo
académico para el ingreso de alumnos, establece calendario de
actividades para la aplicacién de dicho proceso.

Asegurarse de enviar mediante email calendario de actividades a
planteles CECYTEC — EMSaD, donde se detallan las fechas para
lo siguiente: periodo de venta de fichas para alumnos de nuevo
ingreso, periodo de aplicaciéon de examenes de admision, periodo-

F-002 Rev 01
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTROL ESCOLAR

Cédigo
PI-DA-CE

Versién _ Fecha Emisién Vigencia
o1 31/05/2022 31/05/2024

Departamento de
Control Escolar

Personal Directivo
de Planteles

Departamento de
Control Escolar

Departamento de
Control Escolar -

Personal Directivo
de Planieles

Departamento de
Control Escolary
Departamento de
Informatica

Departamento de
Control Escolar

Personal Directivo
de Planteles

Departamento de
Control Escolar

Personal Directivo

10

11

12

13

de entrega de materiales para el desarrollo del protocolo de

ingreso y entrega de resultados de aspirantes admitidos al Colegio.

Control Escolar en conjunto con él Departamento de Informética
informa por correo electrénico al personal académico de planteles,
sobre el pre registro de aspirantes en el portal SICAAD, indicando
que el proceso arranca en el area financiera de cada plantel y
termina con la parte académica, quien debe termia el registro de
los aspirantes dentro del sistema, para asi poder emitir reportes
estadisticos.

Establece la mecénica para la venta de fichas y pre registro de
aspirantes con su personal administrativo

Da seguimiento oportuno en tiempo y forma al pre registro de
aspirantes en plataforma SICAAD, envia reportes estadisticos a la
Direccion Académica por correo electrénico.

Programa la aplicacién de examenes de admision, organizando
grupos de aplicacién segun el nimero de fichas vendidas.

Organiza la aplicacién del examen de admision, apegandose a las
indicaciones de la Direccion Académica.

D"e§arr:o§an el Modulo dentro de la Plataforma SICAAD para que
los planteies puedan registrar los puntajes de evaluacion de cada
alumno.

Envia por cotreo electrénico a planteles CECYTEC-EMSaD las
respuestas correctas del examen de admisién, con lo cual se
efectla 1a revision de los examenes.

Reaf_izé la Revision de examenes vy registra los puntajes de cada
alumno dentro de la Plataforma SICAAD.

De acuerdo a los puntajes obtenidos por los alumnos, arma los
reportes de resultados y envia por correo electrénico a planteles la
lista de los alumnos admitidos por cada grupo previamente
autorizado por la Direccién de Planeacion.

Da a conocer mediante medios electrénicos, llamadas telefonicas,
asi como también de publicar en el &rea de avisos del plantel, la

F-002 Rev 01
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTROL ESCOLAR

Codigo Version Fecha Emision Vigencia
P1-DA-CE 0q 31/05/2022 31/05/2024
de planteles lista de los alumnos admitidos para el proximo ciclo escolar.
Direccion 14 Establece el mecanismo para el desarrollo del Curso de Induccién
Académica para alumnos de nuevo ingreso.
Direct:ién 15 Solicita por oficio (F-PI-DG-DG1-01} a la Direccién Administrativa y
Académica Financiera, la reproduccion y distribucion del material para el
desarrollo del Curso de Induccion para alumnos de nuevo ingreso.
L 16 Organizan el desarrollo del Curso de Induccidn para alumnos de
Personal Directivo ; d d I tablecid la Di ‘e
de Planteles huevo ingreso, de acuerdo a lo establecido por la Direccion
Académica.
2"’93?'0? 17 Da a conccer mediante email el periodo para el proceso de
cademica inscripcion de alumnos y el protocolo a seguir.
gep;artlagentlo de 18 Establece en conjunto con el Departamento de Informatica la fecha
ontrol =scolar pard la apertura dentro de la Plataforma SICAAD del periodo
escolar para la inscripcién de alumnos al nuevo ciclo escolar.
Departamento de 19 Aseguray |la correcta orientacidén de manera permanente a personal
Control Escolar. directive y administrativo de planteles sobre los documentos
indispensables para la inscripcién de alumnos y el proceso de
registro dentro de la Plataforma SICAAD.
Personal Directivo 20 Coordina con su personal académico y administrativo el proceso
de Planteles. para la inscripcién de alumnos al plantel y la emision de Listas de
alumnos inscrifos al periodo escolar vigente, con lo gue se
conforma el Reporte de Alumnos Activos (F-PI-DA-CE-05) en la
Ptataforma SICAAD, con lo cual se permite construir el reporte de
Matricula de alumnos inscritos (F-PI-DA-CE-06) en determinado
periodo escolar, asi como también la descarga e impresién de
listas de alumnos {véase ejemplo) por grupo y materia, mismas
que seran entregadas a los docentes asignados a cada materia,
21 para el pase diario de lista de asistencia de alumnos.

Departamento de
Control Escolar

Da seguimiento al proceso de inscripcion dentro de la Plataforma
SICAAD y reporta el nimero de alumnos inscritos a través del
formato para el Reporte de Matricula de alumnos por periodo
escolar.

F-002 Rev 01
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTROL ESCOLAR

. Cédigo
- Pi-DA-CE

Version _ Fecha Emisidn Vigencia
01 g _ 31/05/2022 31/05/2024

DESCRIPCION: Protocolo de Reingr_éso de Alumnos.

RESPONSABILIDADES

Direccion General
CECYTEC

Direccién
Académica

Departamento de
Control Escolar

Departamento de
Control Escolar

Deﬁartamento de
Control Escolar

Personal Directivo

SECUENCIA

ACTIVIDADES

Establece el protocolo académico-administrativo para el reingreso
de alumnos al nuevo periocdo escolar.

Da a conocer mediante email al personal directivo de la Direccion
General y de Planteles CECYTEC — EMSaD sobre el protocolo
académico para el reingreso de alumnos, establece calendario de
actividades para el desarrollo del proceso.

Asegurarse de coordinar con el Departamento de Informatica para
la apertura dentro de la Plataforma SICAAD, del periodo escolar en
turne, lo que permitira hacer el arranque para la creacion de los
grupos previamente autorizados a cada plantel por la Direccion de
Planeacién.

Establece el periode para la creacion de grupos dentro de la
Plataforma SICAAD y da seguimiento al proceso, orientado a los
plaitteles que asi lo requieren.

Con base al calendario de actividades académicas, establecido por
la Direccién Académica del Colegio y en el cual se establecen las
fechas ‘para el periodo de ingreso y reingreso de alumnos, dar
seguimiento oportuno en tiempo y forma a través de la Plataforma
SICAAD, sobre el proceso de reinscripcion de alumnos, validando
que los planteles se apeguen al protocolo previamente establecido
por la Direccidén de Administracion y Finanzas y la Direccién
Académica del Colegio.

Coordinan acciones con el personal administrativo y académico del

F-002 Rev 01
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTROL ESCOLAR

: Cédigo Version Fecha Emisién Vigencia
PI-DA-CE 01 31/05/2022 31/05/2024
de Planteles 6 plantel para el desarrollo del proceso de reinscripcion de alumnos
Departamento de 7 Da seguimiento en tiempo y forma al registro de horarios de grupo,
Control Escolar dentro de la Plataforma SICAAD
Personal Directivo 8 Una vez concluido el proceso de reinscripcidn de alumnos se
de Planteles emiten las listas de alumnos asignados a grupos del periodo
' escolar vigente.
9 Emite el Reporte de Matricula de Alumnos inscritos al periodo

Departamento de
Control Escolar

escolar vigenie.

DESCRIPCION: Proceso de Evé:!uac"ién- y Certificacién de Alumnos.

RESPONSABILIDADES

Coordinacion
Nacional de .
CECyTEs

Direccién
Académica

Deﬁar{amento de
Control Escolar

SECUENCGIA

ACTIVIDADES

Establece a cada Colegio del subsistema, el Reglamento de
Control Escolar vigente, donde se establecen los lineamientos para
la ~operacién de los procesos de: Inscripcién, Reinscripcion,
Acreditacion, Certificacion y Titulacidn de alumnos.

Establece el proceso de difusion del reglamento de control escolar
vigente con el personal directivo y administrativo de Planteles
CECyTEC-EMSaD, ademas de establecer los protocolos para el
desarrollo de cada uno de los procesos establecidos.

Se coordina con el Departamento de Informatica para establecer el
mecanismo dentro de la Plataforma SICAAD, para el registro de
las siguientes evaluaciones:

-Evaluaciones Parciales

-Registro de Examen Semestral

-Evaluacion final

-Evaluacicnes del Periodo Extraordinario

Nota: - proceso de evaluacién cada docente construye su evaluacién
cdntin’ua"y‘gietalla el numero y tipo de actividades con que parcialmente
seran evaiuados, esos documentos, se cargan en un médulo de docentes
gue se llaima Rubricas los cuales son informacion clasificada y ese modulo

F-002 Rev 01
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Cadigo Versién Fecha Emisién Vigencia
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lo mangjan desde el departamento de planes y programas.
Y'la emision de los siguientes reportes:

Departamento de 4 --Lista de alumnos por grupo y asignatura

Control Escolar -Bdieta Parcial |
-Historial Académico
-Reporte de Alumnos Activos al periodo escolar, vigente

Personal Directivo : _

de Planteles 5 Da a Conocer en tiempo y forma de manera oportuna a Planteles
CECyTEC — EMSaD la dinamica para el registro de evaluaciones
paiciales y extraordinarias, y la emisién de reportes de evaluacion.

Personal Docente . -

Seglin lo Programado en el Calendario de Actividades de la

de Planteles 6 ) .. o .
Direccion Académica, lleva a cabo la aplicacion de evaluaciones
parciales, si hubiera alguna cbservacién sobre la rectificacién de
alguna calificacion, solicita por escrito al Departamento de Control
Escolar, la correccién de la evaluacién de alumnos.

Departamento de 7 ) _ . _ )

Control Escolar Realiza el registro de evaluaflones parciales _cle alumnos y valida el

e reporte de Actas de Evaluacion de cada parcial.

Departamento _

Académico de 8 Realiza la rectificacion de evaluaciones de alumnos, que sean

Planteles requeridas mediante oficio por docentes.

Emite el reporte de Boletas parciales de alumnos, entrega de

Departamento de 9 forma fisica informacion a padres de familia.

Control Escolar Con la informacion registrada en el apartado de evaluaciones se va
corsstruyendo el Historial Académico (véase ejemplo) de cada
alumno irscrito al Colegio.

Coordinacién N '

Nacional de los 10 o Ly -

acio A través de los reportes de evaluacion da seguimiento a la

CECyTEs : .
frayectoria escolar de los alumnos, para validar los alumnos
inscritos al Gltimo grado escolar, quienes estaran en condiciones
academicas de recibir su Certificado de Terminacién de
Estudios del Bachillerato General y del Bachillerato Tecnologico.

P?g?n:téatmemo de 11 Indica por correc electrénico a cada Colegio las especificaciones

n ica técnicas con que deben contar los Documentos de Certificacion de

Direccidn Estudios vigentes.

" F-002 Rev 01
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_ Cédigo Version Fecha Emisién Vigencia
) PI-DA-CE o1. 31/05/2022 31/05/2024

Académica — Cor";forshe a las especificaciones técnicas emitidas por la

Departamento de Coordinacion Nacional de CECyTEs, desarrolla el Formato de

Control Escolar Certificacion de Estudios (véase ejemplo) que emitira el Colegio

para los alumnos a egresar.
Depart t0d 12 Establecen fecha para el periodo de emisidn de certificados de
epartamento de estudios y solicitan a planteles-el listado de alumnos a certificar.
Control Escolar .

p | D’, i Valida la informacion de alumnos a certificar, emite certificados de

der;?ne; : rrectivo 13 estudios, los cuales se mandan por correo electronico a planteles,

& Flanteles adjuntandose el Reporte de Certificados Emitidos.(F-Pi-DA-CE-

07)

Departamento de Recibe documentos de certificacion electrdnicos, registra los
control escolar 14 documentos en el libro de folios establecidos.

Personal Directivo 15 E(éiabiece}periodo para la recepcion de auditorias de Certificacion
de Planteles. de alumnos por cada generacion de estudios.

16 En base al periodo establecido hace llegar al Departamento de

Conirol Escolar de forma fisica las auditorias de certificacion de
alumnos, anexando un cuadernillo donde viene copia de cada
documento emitido y donde se puede ver la firma de recibido del
alumnc, o bien poniendo la nota de cancelacién del documento,
debido a que el alumno no acudié a recoger su certificado de
estudios.

DESCR]PCION: Proceso de Titulacién de Alumnos CECyTEC.

RESPONSABILIDADES

Coordinacion

SECUENCIA

ACTIVIDADES

Da a conocer mediante email a cada Colegio el Reglamento de

Nacional de Control Escolar vigente, donde se establecen los lineamientos para

CECyTEs la_operacién de los procesos de: Inscripcidn, Reinscripcion,
Acreditacién, Certificacion y Titulacién de alumnos.
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Direccion Asegurarse de dar a conocer en tiempo y forma oportuna mediante
Académica - ‘el Calendario de Actividades académicas para el desarrolio de

Departamento de
Control Escolar

Departamento de
Control Escolar

Personal directivo
de planteles

Personal Académico

de Planteles
CECyTEC

Departamento -
Control Escolar

Direccidén General
de Profesiones del
Estado.

Departamento de
Control Escolar

cada pericdo escolar, al personal Directivo y Administrativo de
Planteles CECYTEC las normas vigentes y los costos para el
desarrollc del Proceso de Titulacion de Alumnos.

Da a conocer mediante email a Planteles CECyTEC los periocdos
para el desarrollo del proceso de titulacion y la recepcion de
expedientes de titulacion.

Realiza la campafia de promocién de titulacion, con los alumnos
proximos a egresar y ex aiumnos.

‘Segun lo estipulado por la Direccion General de Profesiones,
-conforma los expedientes de titulacion de los alumnos interesados
y hace llegar al Departamento de Control Escolar los expedientes
“de alumnos, de forma fisica.

' Vaiida la informacion de alumnos, emite el Titulo de Bachillerato

| Técnico de aquellos alumnos que cumplieron con todos los-
requisitos, pasa a validacion de la Direccion General de
Profesiones los documentos.

| Valida los tramites ingresados, registra los titulos emitidos, genera
la, Cedula Profesional y regresa la informacién al Colegio, de
manera fisica.

Recibe Iz informaciéon de alumnos y hace llegar a planteles los
titulos y cédulas emitidos, si hubo algin expediente rechazado por
parte de la Direccion General de Profesiones, se hace la
observacion al plantel y se da seguimiento para solventar la
irregwiaridad.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo 1 (DF-DA-CE-1 Diagrarj_né de flujo del proceso Control Escolar F-007).
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8.- R!ESGOS INHERENTES
Ver Anexo 2 RI-DA-CE-1 Riesgos Inherentes de Control Escolar. F-009. .

9.- ANEXOS

}gc R Egégﬁ?aﬁ e
Anexo 1 | DF-DA-CE-1 Diagrama de flujo 07

Anexo 2 RI-DA-CE-1 Riesgos Inherentes de Control Escolar F-009

Refierase a los Manuales de usuario del Médulo del Sistema de Contro! Académico
Anexo 3 de Direcciones Generales.del Colegio SICAAD.

o

G

- Anexc 4 F-PI-DA-CE-05 Rébarte de alumnos activos

Anexo 5 F-PI-DA-CE-06 Reporte de matricula de alumnos

Anexo 6 F-PI-DA-CE-07 Reporte de certificado de estudios emitidos

Anexo7 - | Formatos de cert'i:f.i'cacién de alumnos (ejemplo)
Anexo 8 Formato de Hjsféf@%l"académico (ejemplo)
Anexo 9 Formato de Boleta Parcial (ejemplo)

Anexo 10 Formato lista de égisf.encia {ejemplo)

Anexo 11 | F-PI-DG-DG1-01 Formato de Oficio CECYTEG
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