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2. Objetivo:

Definir y estandarizar en los Planteles del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Cuerrero, las actividades necesarias para realizar el Seguimiento Académico de
Alumnos, de acuerdo con los requisitos establecidos en la normatividad vy lineamientos

del Sistema Conalep, para asegurar la conformidad del SCGC.
3. Responsables:

Direccion General:

Jefe de Proyecto de Servicios Escolares,

Jefe de Proyecto de Formacién Técnica.

Jefe de Proyecto de Promocién y Vinculacién.

Planteles:

Director del Plantel.
Jefe de Proyecto o Responsables de Servicios Escolares,

Jefe de Proyecto o Responsables Formacion Técnica.
Jefe de Proyecto o Responsables Promocion v Vinculacion.
Jefe de Proyecto o Responsable de Administracién y Finanzas.

4, Alcance:

Desde el registro de calificaciones de alumnos en el Sisterna de Administracién Escolar,
el seguimiento a su desempefio académico hasta la emisién y entrega del Certificado de

Terminacion de Estudios,

5. Insumos/Proveedores

Insumos Proveedores
Listas de Asistencia y Registro de | Planteles.
Evaluaciones en el Sistema de
| Administracion Escolar.

ginal y cualguier archivo electrdnico aque se encuentren fuera del

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del ori
o5 comeo COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

Master Web del Sistemo CONALEP serdn considerssed
asegurorse gue el documento gue consulta es vigente,
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Insumos

Proveedores =il

Conceptos ¥y montos de Cuotas
Voluntarias.

Direccion General

Formatos Oficiales de Certificados de
Terminacion de Estudios.

Reglamento Escolar para Alumnos del
Sistema Conalep.

Sistema Informatico de Control Escolar
Vigente.

Oficinas Nacionales

6. Salidas/Clientes:

Salidas

Clientes ]

Constancia de Estudios.
Expediente Escolar.
Historial Académico,

Reporte de Aprovechamiento
Académico

Certificado de Terminacién de
Estudios,

Alumnos.
Docentes
Padres de Familia

Direccion GCeneral de CONALEP en el
Estado.

Planteles

Egresados.

7. Indicadores

a) indice de Transicién semestral.
b) Indice de Eficiencia terminal,

8. Referencias Normativas

a) Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP. DG-04/DCAJ-04/SS1-02/2018.
b) Tabla de conceptos y montos de educacion PT-B.
c) Calendario Escolar aplicable al Sistema CONALEP.

NOTA: Cuolguier documento impreso diferente del original
Master Web del Sistema CONALEP serdin considergdas ea

gsegurarse que el documento gue consulta es vigente,

¥ cualguier archivo electrdnico gue se encuentren fuera del
mo CORA NO CONTROLADA, por o que el usugrio deberd



| COLEGIO DE EDUCACION | &

EDUCACION #,,,,,, | PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO ; ;F e
DE GUERRERO . -
| Proceso: Gestian de Servicios Escolares
Subprocesc: Coordinacion y Supervision de la Administracion Escolar
Procedimiento: Seguimiente Académico de Alumnos
Cadigo: 12-519-P0-04 Warsian: 02 Fecha de aprobacion 1811/2019 Pagina 8 de 21
=

1.

Mormas de Operacion:

Toda informacién o documentacién relacionada con este procedimiento debers ser
consultada en el Master Web.

La Direccion General del Conalep Guerrero, debera remitir a los planteles del estado,
la normatividad institucional y los lineamientos para el seguimiento académico de
los alumnos, el otorgamiento de becas institucionales y los formatos oficiales de

certificacion,

Servicios Escolares del plantel, recibe los formatos oficiales, resguarda e imprime los
documentos con base en la normatividad institucional,

Servicios Escolares de la Direccién General y de los planteles, son los encargados del
control escolar, seguimiento académico de los alumnos, emisién de documentos de
acreditacion y certificacion y de la aplicacién de la normatividad en el ambito de su
responsabilidad, asi mismo se coordinaran con los responsables de Promocién W
Vinculacion y de Formacion Técnica para la realizacion de las actividades necesarias
en cada drea para el logro de los objetivos.

Servicios Escolares del plantel, debera coordinarse al inicio del semestre, con el drea
de Formacion Técnica del plantel, y este a su vez con el personal docente para el
control de evidencias y registro oportuno de las evaluaciones Y seguimiento

académico.

Formacion Técnica de la Direccién General y de los planteles, son los encargados de
la programacion de las actividades docentes y evaluaciones académicas.

El registro de evaluaciones de cada uno de los médulos y asesorias
complementarias, deberan registrarse de manera oportuna en el Sistema de
Administracion Escolar (SAE), por parte del Personal docente para contar con el
insumo y generar el reporte de Aprovechamiento Académico.

servicios Escolares del plantel debera informar a los alumnos lo referente a la
normatividad escolar, evaluaciones, y los tiempos en que se llevan a cabo las etapas,
asl como los requisitos para la emisién de los documentos de acreditacion y
certificacion.

Promocion y Vinculacién de la Direccién General y de los planteles, son los
responsables de la ejecucion de los convenios con el sector publico y privado para la
realizacion de actividades de Servicio Social y Practicas Profesionales, asi como del
seguimiento y registro en el Sistema Informatico de Control Escolar Vigente.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archive electrénico gue se encuentren fuera del
Master Web del Sistemo CONALER serdn considerodos como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el Usuario deberd

gsegurorse gue el documento gue consulta es vigente,
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10. La Direccion General del Conalep Guerrero, debers entregar en tiempo y forma a los
Planteles los formatos para la emisién de los documentos oficiales vigentes.,

10. Descripcion de Actividades

No. Area responsable Actividad
Actividad
Registro de Calificaciones
Inicia
1 Servicios Escolares Organiza las actividades de los programas
del Plantel de seguimiento académico con base en la
normatividad vigente, informa a

Formacién Técnica la conclusién del
registro a grupo de alumnos,

2 Formacién Técnica Revisa y entrega Archivos de a docentes
Plantel. para el registro de evaluaciones.

3 Servicios Escolares Verifica el avance programatico y registro
del Plantel de evaluaciones en el Sistermna de

Administracién Escolar, para generar el
reporte de Aprovechamiento Académico.

31 Servicios Escolares ¢El avance en el registro de evaluaciones
del Plantel permite  generar el reporte de
Aprovechamiento Académico?

5i, continda,

No, notifica a Formacién Técnica del
plantel para incrementar el avance ¥
regresa a actividad 3.

4 Servicios Escolares |Cenera reporte de Aprovechamiento
del Plantel Académico, analiza vy comparte con el
Director del Plantel y Formacion Técnica, J

NOTA: Cualquier documento impreso diferente daf origing! y cualguier archive electranico que se encuentren fuerg del
Master Web del Sisterno COMNALER serdn considergdos como COSA NO CONTROLADA, por o qgue el usuario deberg

osegurarse gue ef documento que consulta es vigente.
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No. Area responsable Actividad
Actividad
5 Servicios Escolares |Acuerdan acciones para mejorar
y Formacion |resultades a través de actividades
Técnica del Plantel academicas, informe de resultados 3
padres de familia.
6 Servicios Escolares Al término del ciclo semestral genera el
del Plantel reporte  de alumnos candidatos a
presentar Asesorias Complementarias,
7 Formacion Técnica Programa fechas para la imparticién de
Plantel. Asesorias Complementarias conforme el
Calendario Escolar aplicable al sistema
CONALEP.
8 Servicios Escolares Remite listados de alumnos candidatos
del Plantel para cursar Asesorias Complementarias a
Administracién y Finanzas para su cobro.
9 Administracion y Turna copia del recibo de pago que
Finanzas del corresponda a Servicios Escolares para el
Plantel. registro de alumno en el grupo v Asesoria
Complementaria.
10 Servicios Escolares Genera listas de alumnos inscritos por
del Plantel grupo para la imparticion de Asesorias
Complementarias y envia a Formacisn
Técnica.
i Formacioén Técnica Entrega listas de Asesorias
del plantel. Complementarias al personal docente
12 Servicios Escolares Verifica evaluaciones en el SAE
- del plantel.
121 Servicios Escolares ila calificacién de la Asesoria
del plantel. Complementaria es aprobatoria?
| 5i, continda. |

NOTA: Cuglquier documento imprese diferente del orig
Master Web del Sisterng CONALEP serdn considerada
osegurarse que el documento gque consulta es vigente,

inal y cualquier archivo electronice que se encuentren fuera del
s como COPIA NO CONTROLADA, por fo gue ef usuario deberd
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No. Area responsable Actividad
Actividad

No, verifica el % de evaluacion acumulada
para informarle la posibilidad de cursar |a
Asesoria Complementaria Semestral,
reinicia en actividad 8.

13 Servicios Escolares Concluido el proceso regularizacién
del Plantel académica, genera boletas semestrales.

14 Servicios Escolares Cenera reporte estadistico con |os
de la Direccién indicadores académicos
Ceneral

15 Servicios Escolares Mantiene informado al alumno de las
del Plantel actividades del siguiente ciclo semestral,

Termina.

Total de Actividades 15.

Servicio Social y Practicas Profesionales

Inicia
1 Oficinas Nacionales. |Envia normatividad y lineamientos de
Servicio Social y Practicas Profesionales,
2 Promocion y Analiza y remite a planteles para su
Vinculacion de aplicacion.
Ceneral
3 Director de plantel Recibe, analiza y distribuye las actividades

de los programas de Servicio Social vio
Practicas Profesionales.

4 Promocion Informa a los alumnos de 4° y 5° semestre
Vinculacién del segun corresponda, los requisitos
Plantel. opciones para la realizacién del Servicio
Social y Practicas Profesionales.
5 Promocién Emite Oficio de presentacién del alumnao,
Vinculacién del lo prepara y canaliza 2 la institucién para
Plantel.

NOTA: Cualguier documento imprese diferente dal original v cualguier archive electronice que 58 encuentren fuero del
Master Web del Sistemo COMNALEP serdn considerodes como COPA NO CONTROLADA, par lo que el usuario deberd

osegurarse que el documento que consulta es vigente,
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No. Area responsable Actividad
Actividad
prestar el Servicio Social o Practicas
Profesionales.
51 Promocidn Realiza seguimiento y al término revisa,
Vinculacion del ccumplié?
Plantel. Si, continua
No, reinicia en actividad 4.
6 Promocién Emite Liberacion del Servicio Social o
Vinculacion del Practicas Profesionales a través del SAE.
Plantel,
7 Servicios Escolares  |Archiva documentos de Servicio Social vio
del Plantel Practicas Profesionales del alumno en el
expediente escolar.
Termina
Total de Actividades 7
Emision de Certificado de Terminacién de Estudios
l Inicia
1 Servicios Escolares de|Informa a los alumnos de sexto semestre de
Plantel. manera oportuna sobre los requisitos para la
emision del Certificado de Terminacién de
Estudios.
5 Servicios Escolares de Vgnﬁca la rnformalm_an y”la coteja con el
Plartal Sistema de Administraciéon Escolar para
’ determinar la cantidad de formatos oficiales
que se requieren para la emision de
Certificados de la generacién actual y de
generaciones anteriores, solicita a Servicios
escolares de la Direccion General, la cantidad
formatos oficiales para los egresados en el
l formato SCGC-12-PR0O4-FO-02.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del orig
Master Web del Sistemnao CONALEP serdn considerach
asegurorse que el documento que consuita es vigenta,

inal y cualguier archivo electronico que se encuentren fuera dal

s camo COPIA NGO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd
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No. Area responsable Actividad
Actividad
s tr lici 5 rm ici
S | B Casleiesds] STESIE SUTIRCRE S WTRES BIRER ¥
la Direccién General. £ eclon
Servicios Escolares,
; - - ia for g icial solici
4 Direccién de Servicios g?:ggci & g;?':t:ral oficiales Icitados 2 la
Educativos. :
. Recibe f ato e lasifica, reqi
s SaiiEise Eicalsias _er:nb ormatos, cu nte!tc ca, registraen el
A i Sistema de Administracién Escolar resguarda y
Direcciéon General. ; - e
notifica a planteles la disponibilidad.
.. i ifi i
6 SHRICIES Escolares de ﬁec_lbe formatos, cuenta, cfgs Ica y registra en
Plantel el Sistema de Administracion Escolar por tipo
: de formato y folio y mantiene en resguardo.
7 Servicios Escolares Lleva a cabo la revision documental de los
de Plantel. alumnos en expedientes académicos
fisicos y electrénicos en el Sistema de
Administracion Escolar de acuerdo a la
normatividad vigente.
71 Servicios Escolares {Cumple?
de Plantel. Si, contina
Mo, se le notifica al alumno para correccion
de documentos y regresa a actividad 7.
B Servicios Escolares Valida documentos en el Sistema de
de Plantel, Administracién Escolar de acuerdo con la
normatividad institucional y solicita |a
emision del documento a Servicios
Escolares de la Direccién General,
9 Servicios Escolares Con base en la revision documental y
Direccién Ceneral, electronica en el Sistema de
Administracién Escolar, valida y autoriza la
emision del Certificado de Terminacion de
Estudios y notifica a Servicios Escolares del
Plantel,

Pagina13 de

MOTA: Cualquier documento imprese diferente daj original y cuolguier archivo electranico que se encuentren fuerg del
Master Web del Sisterno CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por o que el usuario deberg

oseglirarse gue el documento gue consuita es vigente.
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No. Area responsable Actividad
Actividad
10 Servicios Escolares Expide el Certificado de Terminacién de

de Plantel, Estudios, tramita con las firmas de los

funcionarios e

integra el expediente y

entrega al alumno su documento a través
del acuse correspondiente. Formato
SCGC-12-PRO4-FO-03,

Termina

| Total de Actividades 10

4

1. Formatos que intervienen en el procedimiento, inclu

de cada uno de ellos,

No

Denominacién

Cédigo

Calendario de aplicacién de
examenes,

SCGCC-12-PRO4-FO-01
No aplica

Solicitud de formatos oficiales de
certificacion.

SCGC-12-PRO4-FO-02

Entrega recepcién de documentos de
acreditacion y certificacion

SCGC-12-PRO4-FO-03

Reporte de Incidencias

SCCC-12-PRO4-FO-04
No aplica

12. Instrucciones de Trabajo.

1. Para llevar a cabo el proceso de Certificacion del alumno, se deben tener
validados los documentos en el Sistema de Administracién Escolar, Acta de
Nacimiento con CRIP, CURP y Certificado de Secundaria, debera coincidir el folio

de la imagen con el folio del formato.

yendo instructivo para el llenado

NOTA: Cualquier documents imprese diferente del original y cugiquier archivo electrdnico gue e encuentren fuera del

Maoster Web del Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, par lo gue el usuaric deberd
gsegurarse gue el docurmento que consulta es vigente,
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o

13. Términos y definiciones

Aplican las contenidas en la Norma ISO 9000:2018 Sisternas de Gestidn de la Calidad
fundamentos y vocabulario, asi como las siguientes:

5CGC
ON
DSE
DG
PVD

FTDG
SAF

SEDG
DpP
SE
PVP
FT
PSA
AF
SICEV
SAE
DGP
CTEP
CB
CBP
AF
CURP
CRIP

Alumno:
cursar u
estudios.

Sistema Corporativo de Gestidon de |a Calidad.

Oficinas Nacionales del Conalep.

Direccion de Servicios Educativos de Oficinas Nacionales,
Direccion General del Conalep Guerrero.
Promocién y Vinculacién de la Direccién General del Conalep
Cuerrero.

Formacién Técnica de la Direccién General.

Subcoordinador de Administracién y Finanzas de la Direccion
General,

Servicios Escolares de la Direccién General.

Director del plantel.

Servicios Escolares de plantel.

Promocion y Vinculacion del plantel,

Formacion Técnica del plantel,

Prestador de Servicios académicos.

Administracién y Finanzas del plantel

Sistema informatico de Control Escolar.

Sistema de Administracién Escolar,

Direccion General de Profesiones.

Comite Tecnico del plantel

Comité de Becas de la Direccién General del Conalep Guerrero
Comite de Becas del plantel.

Administracion y Finanzas del plantel,

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Clave de Registro de Identificacion Personal.

Toda persona que se inscribe en un Plantel especifico del Sistema Conalep, para
n plan o programa de estudios de su oferta educativa autorizada a través de

Alumno regular: Alumno que al concluir el periodo semestral actual, no adeuda ningun
modulo cursado, en algun ciclo escolar.

NOTA: Cuglquier documento imprese diferente del ariginal y cualguier archivo electronico que 58 encuentren fuera del
Master Web del Sisterno COMALEP serdin consideradas como COPIA NO CONTROLADA, por o que el usuorie deberd

asegurorse gue el documento gue consulto es vigente,
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Alumno irregular: Alumno que al concluir el periodo semestral actual, adeuda uno o mas
modulos en algun ciclo escolar.

Constancia de estudios CONALEP: Documento que emite el Titular del Plantel
CONALEP, en el que se manifiesta que un alumno se encuentra inscrito formalmente,
contiene su nombre, matricula, carrera, semestre ¥ turno. Se formula a solicitud del
alumno y tiene validez sélo para el periodo semestral vigente.

Asesorias Complementarias Intersemestrales. Actividad de apoyo academico que el
Plantel CONALEP imparte en periodo intersemestal para alumnos que hayan obtenido
como minimo el 50% de evaluacién acumulada en un modulo determinado al finalizar el

Curso,

Asesorias Complementarias Semestrales. Actividad de apoyo académico que el Plantel
CONALEP imparte para alumnos que hayan obtenido menos del 50% de evaluacion
acumulada en un maodulo determinado al finalizar el curso, que se puede llevar a cabo
durante todo el ciclo escolar.

Calendario escolar: Documento normativo que expide el CONALEP, para determinar los
periodos de actividades académicas en un ejercicio anual

Contiene el inicio y termino de los periodos semestrales, periodos de suspension de
actividades escolares, Calendarizacién de asesorias complementarias, inscripciones y
reinscripciones, jornadas de induccién y de reforzamiento, registro de evaluaciones,
vacaciones, receso académico y dias de descanso obligatorio.

Expedicién. Acto de extender por escrito, con las formalidades definidas por el CONALEP,
documentos oficiales de Certificacién de estudios y titulacién, a cargo del Director del
plantel CONALEP.

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original v cuglquier archivo electrénico que se encuentren fuero del
Maoster Web del Sisterma CONALEP serdn considerados cormo CODIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuorio deberd
aseglrarse gue el documento que consulta es vigents,
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Anexo 2

SOLICITUD DE FORMATOS OFICIALES DE CERTIFICACION
SCGC-12-PR04-F0-02

(1)

. Guerrero, a de de
PLANTEL (2)
EGRESADOS ] FORMATOS DE CERTIFICADOS _I
GENERACION REZAGO GENERACION | REZAGO
ACTUAL P. 2008 ACTUAL P.2008
(3) (4) (5) (6)
Se incluyen 5 formatos més por tipo de formato.
SOLICITA Vo. Bo.
(7) (8)
JEFE DE SERVICIOS ESCOLARES DIRECTOR DEL PLANTEL

NOTA Cualquier documento impreso diferente del origingl vy cualquier orchiva electrdnico Que se encuentren fuera del

Master Web del Sistermna COMALED serdn considerades como COPIA NO CONTROLADA, por o que 8l usuorio deberg
asegurarse que el documento que consulta es vigente,

—
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE FORMATOS OFICIALES DE CERTIFICACION
SCGC-12-PR04-F0O-02
No. Concepto Se debe anotar
1 Lugar y fecha Lugar del plantel y fecha de solicitud de los formatos.
2 Plantel Nombre oficial del Plantel.
3 Generacion actual Cantidad de alumnos que egresan en el periodo de la
solicitud.
4 Plan 2008 Cantidad de egresados del plan 2008, que retinen los
requisitos, pendientes de emisién de documentos de
certificacion.
5 Generacién actual De la cantidad de egresados anotar la cantidad de
formatos de certificados que se requieren.
6 Plan 2008 De los egresados del plan 2008 con proceso terminado,
anotar la cantidad de formatos de certificados que se
requieren.
7 Jefe de Servicios Nombre y firma del Jefe de Servicios Escolares del
Escolares Plantel
| 8 Director del plantel MNombre y firma del Director del Plantel.
I

NOTA: Cuglquier documento impreso diferente del original v cualguier archive electrénica que 58 encuentren fuera del
Master Web del Sisterno CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

asegurdarse que ef documenta gque consuita es vigente.
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' Anexo 3 ; )
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS DE ACREDITACION Y CERTIFICACION SCGC-12-
PR04-FO-03
(1)
Guerrero, a de de

Con el presente hago constar que recibi de la oficina de Servicios Escolares del plantel Conalep
(2)

El documento original:

(3)

Con numero de folio: (4)

Por lo anterior declaro recibir a mi entera satisfaccion el documento descrito haciéndome
responsable del mismo.

ATENTAMENTE
Firma (5)
Nombre: (6)
Carrera (7)
Matricula (8)

NOTA: Cuolguier documents impreso diferente def original y cualguier archive electranico que se encuentren fuera del
Master Web del Sisterng CONALER serdn considergdos como CORIA NO CONTROLADA, por o qgue el usuorio deberd
osegurarse que el documento qgue consulta es vigente,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS DE ACREDITACION Y CERTIFICACION
SCGC-12-PR04-FO-03

No. Concepto Se debe anotar

Lugar del plantel y fecha de solicitud del tramite de

1 Lugar y fecha titulacién los formatos.

2 Plantel Nombre oficial del plantel.

Nombre oficial del documento que se entrega al alumno

3 Documento original

0 egresado.

4 Folio Numero de folio del formato en que se imprimié el
documento.

5 Firma del alumno Firma del egresado.

6 Nombre Nombre completo del alumno.

7 Carrera Carrera que curso.

8 Matricula Matricula asignada por el plantel.

NOTA: Cualguier docurnento impreso diferente del original y cuolquier archivo electrdnico que se encuentren fuera el
Master Web del Sistema CONALED serdn considerados como COPLA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debers

dsegurarse que el documento que consuita es vigente,
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HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Mumero de Fecha de o 11 :
2 . Cri del cambi
Version aprobacion Describeidn o o

ol 29/08/2008 Mo aplicafmr ser la primera version de cambio en el
documento,
Cambio de administracion del Conalep Guerrero v
Actualizacion de la normatividad.

02 18/M/2019 Formatos con actualizacién de identidad gréfica y
firmas de Directora Estatal, enlace de Calidad de |3

nueva administracisan,

MNOTA: Cualquier documento impreso diferents del
Master Web del Sisterng CONALER sergn consideroda

ariginal y cualquier archive electrénica gue se encuentren fuera del
s como COPIA NGO CONTROLADA, par lo que el usugric deberg

osegurarse gue el documents gue consulta es vigente,



