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APROBACIÓN Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS
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	Procedimiento Administración Escolar
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	Número de Revisión: 04

	Razón de la Sustitución
	Alineación con el Sistema Corporativo. 


	Descripción del cambio


	Cambios en la codificación del procedimiento y en los formatos, texto de factor crítico, fórmula de eficacia en la certificación se incorporan las actividades 7, 12.2 la 13, 17.7, se modifica la actividad 18.1, se modifican los formatos código 15-528-PO-04-F01, 15-528-PO-04-02 y 15-528-PO-04-10 la actividad 13 se divide en 13 y 14, se recorre la numeración hasta el final y se incorpora la Instrucción de Trabajo 15-528-PO-04-IT-01.
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2. Objetivo: 

Dar seguimiento normativo y administrativo a la formación de los alumnos y validar los estudios de los egresados mediante la emisión de los documentos oficiales de acreditación y certificación de los diferentes Planes de Estudio.
3. Responsables:
Coordinador de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal y Jefes de Proyecto de Formación Técnica y Servicios Educativos de la Dirección Estatal y Planteles.
4. Alcance:

Desde la recepción de los lineamientos normativos hasta el análisis de resultados para la mejora continua.
5. Referencias Normativas:
ISO9001:2008. 

Ley Federal de protección de datos personales en posesión de los particulares

Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional de Colegios de Educación Profesional Técnica.
Normatividad de los Servicios Educativos. 

6. Normas de Operación:

En caso de recibir por parte del cliente una queja sobre el producto recibido, de no cumplirse con alguna de las etapas del procedimiento y/o con alguno de los requisitos de la norma, se procederá de acuerdo al Procedimiento General para el Control de Producto No conforme del Sistema Corporativo de Gestión de la Calidad SCGC-PG-04 y/o al Procedimiento de aplicación General de Acciones Correctivas del Sistema Corporativo de Gestión de la Calidad, SCGC-PG-05 según sea el caso.

De manera semestral, se proporcionarán los resultados de medición y seguimiento del proceso, los cuales servirán de entrada al Procedimiento General de Revisión por la Dirección del Sistema Corporativo de Gestión de la Calidad, SCGC-PG-07.

En los procesos en los que se generan registros de trabajo que no tengan una codificación o no estén mencionados en el procedimiento, serán considerados como anexos y se les dará el mismo tratamiento descrito en el Procedimiento General de Control de Registros del Sistema Corporativo de Gestión de la Calidad, SCGC-PG-02.
La Normatividad, lineamientos y formatos se enviarán a Planteles cuando se actualicen o cuando se genere uno nuevo.

Los datos personales proporcionados por el cliente  son tratados y controlados de acuerdo a la Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares, a efecto de garantizar la privacidad y el derecho a la autodeterminación informativa de las personas.

Si existiera el extravío de cualquiera de los documentos que se depositan para trámite, se procederá a notificar al Plantel y/o Dirección Estatal, se levanta acta ante el Ministerio Público en caso de robo o ante el Federatario Público, en caso de extravío en la localidad donde ocurrieran los hechos y se notifica a Oficinas Nacionales para la cancelación y reposición correspondiente.

7. Entradas / Proveedores:
Normatividad y Lineamientos Normativos/Dirección de Servicios Educativos. 

Formatos para impresión de Documentos Oficiales de Acreditación y Certificación / Dirección de Servicios Educativos.

Documentación requerida/alumnos (de acuerdo con la normatividad).
8. Salidas / Clientes:

Boletas Finales/Alumnos.

Certificados y Diplomas/Egresados.
9. Indicadores/fórmula:
	OBJETIVO
	FACTOR CRITICO
	INDICADORES

	
	
	NOMBRE
	FORMULA
	FRECUENCIA

	Dar seguimiento normativo, administrativo y validar los estudios de los alumnos y egresados mediante la emisión de los Documentos Oficiales de Acreditación y Certificación de los diferentes Planes de Estudio.

	Todos los alumnos reciben boletas finales Semestrales.
Todos los egresados reciben, de acuerdo a la normatividad vigente, sus documentos de acreditación de estudios.
	Eficacia en la entrega de boletas finales.


	(Total de boletas finales entregadas / Matricula oficial)*100
	Semestral

	
	
	Eficacia en la entrega de formatos de certificados para impresión
	(Formatos de Certificados entregados en un lapso no mayor a 4 días hábiles de su solicitud/total de formatos de certificados solicitados)*100


	Semestral



	
	
	Eficacia de certificación  


	(Certificados solicitados a firma para egresados de cada plantel)/(Total de certificados enviados para  firma por cada plantel) *100 


	Anual




10. Identificación del posible producto no conforme, su tratamiento y responsables.
	Producto no conforme
	Actividades
	Responsables

	Quejas y/o reclamaciones de clientes.

Lineamientos normativos entregados fuera de tiempo.

Bajos resultados en la encuesta de satisfacción al cliente.

Incumplimiento en lo dispuesto en los procedimientos.

Incumplimiento en los acuerdos de la Revisión por la Dirección.
	· Determinar si el producto no conforme es procedente. 

· Requisitar bitácora de Producto no Conforme.
· Determinar si amerita corrección o acción correctiva.

· Amerita corrección se aplica la corrección de acuerdo a la matriz de posible productos no conforme.

· Amerita acción correctiva se aplica el procedimiento general de Acciones Correctivas del Sistema Corporativo de Gestión de la Calidad SCGC-PG-05.
	Subcoordinación de Formación Técnica y Capacitación, Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal, Jefatura de Proyecto de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal, Jefatura de Proyecto de Formación Técnica y Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos de la Dirección Estatal y de Planteles.


11. Descripción de actividades

	No.
	Área y/o responsable
	Descripción de la Actividad

	
	
	Inicio

	1
	Subcoordinación de Formación Técnica y Capacitación de la Dirección Estatal.
	1.1 Recibe normatividad y lineamientos vigentes.

1.2 Distribuye normatividad y lineamientos vigentes a todas las áreas de la Subcoordinación de Formación y  Direcciones de Plantel.



	2
	Dirección del Plantel.
	2.1 Recibe normatividad y lineamientos vigentes y turna a las Jefaturas de Proyecto del Plantel.



	3
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel.
	3.1 En el mes de enero de cada año realiza la programación de actividades del área plasmándolas en el Cronograma de Administración Escolar código 15-528-PO-04-F10.
3.2 En los períodos de inscripción y reinscripción asigna alumnos a grupos en el SAE según procedimiento código 15-528-PO-03 Inscripción y Reinscripción de Alumnos.

3.3 Revisa, coteja y confronta los documentos originales (acta de nacimiento, certificado de secundaria, CURP) de los alumnos de nuevo ingreso.

3.4 Una vez validada y en un plazo no mayor a seis meses devuelve la documentación original utilizando el formato Constancia de Entrega de Documentos Oficiales código 15-528-PO-04-F08. 

3.5 Al finalizar el semestre da a conocer al alumno, padre de familia y/o tutor los resultados finales, indicando quienes deberán presentar Asesoría Complementaria Intersemestral y/o Semestral conforme al reglamento escolar vigente.



	4
	Jefatura de Proyecto de Formación Técnica del Plantel.
	4.1 Verifica y da seguimiento a la captura de calificaciones en el SAE, de acuerdo al Procedimiento Planeación y Desarrollo del Proceso de Enseñanza Aprendizaje código 15-528- PO-07.



	5
	Docente


	5.1 En caso de error en la captura de calificación, al cierre del ciclo semestral ordinario, requisita el formato denominado Acta de Rectificación código 15-528-PO-04-F05, de acuerdo con las indicaciones del instructivo de llenado y entrega a la Jefatura de Formación Técnica del Plantel.

	6
	Jefatura de Proyecto de Formación Técnica del Plantel.
	6.1 Respaldado en este soporte, realiza la corrección en el SAE y envía copia a la Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel y de la Dirección Estatal (SAE).


	7
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel

	7.1 Recibe copia del Acta de Rectificación código 15-528-PO-04-F05 y archiva.



	No.
	Área y/o responsable
	Descripción de la Actividad

	7
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel
	7.2 Emite y entrega boleta de calificaciones finales, recaba acuse y archiva en el expediente del alumno.


	8
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos (SAE) de la Dirección Estatal.

	8.1 Recibe copia del Acta de Rectificación código 15-528-PO-04-F05 y archiva.



	9
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel.
	9.1 Entrega a los alumnos que al finalizar el semestre obtuvieron el resultado de aún no competente en su evaluación final, el formato de Solicitud de Regularización Académica código 15-528-PO-04-F03 a efecto de presentar asesoría complementaria intersemestral o asesoría complementaria semestral, según sea el caso.
9.2 Recibe del alumno la Solicitud de Regularización Académica código 15-528-PO-04-F03 requisitada y el comprobante de pago correspondiente. 

9.3 Registra en el SAE a los alumnos para su evaluación de regularización académica e informa por escrito a la Jefatura de Proyecto de Formación Técnica del Plantel, los grupos módulo que de este proceso resultaron.



	10
	Jefatura de Proyecto de Formación Técnica del Plantel.
	10.1 Genera en SAE los grupos de asesorías complementarias intersemestral y semestral.  

10.2 Publica para alumnos y docentes el calendario de regularización académica.

10.3 En caso de error en la captura por parte del docente en la evaluaciones de las asesorías, se requisita el formato denominado Acta de Rectificación código 15-528-PO-04-F05, de acuerdo con las indicaciones del instructivo de llenado y respaldado en éste soporte se puede realizar la corrección en el SAE y envía copia a la Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos (SAE) de la Dirección Estatal.


	11
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos (SAE) de la Dirección Estatal.

	11.1 Recibe copia del Acta de Rectificación código 15-528-PO-04-F05 y archiva.

	12
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel.
	12.1 Registra en SAE a los alumnos para su evaluación y regularización académica.


	13
	Docente


	13.1 Asiste a grupo(s) e imparte las asesorías.

13.2 Captura en SAE los resultados obtenidos por los alumnos.


	No.
	Área y/o responsable
	Descripción de la Actividad

	13
	Docente


	13.3 Entrega el reporte denominado “Evaluación Acumulada por Módulo y PSP”, que emite el SAE, a la Jefatura de Proyecto de Formación Técnica del Plantel, para su resguardo.



	14
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel.
	14.1 Imprime boletas finales, las entrega a los alumnos, padres de familia y/o tutores, recabando acuse de recibo en la copia de la boleta respectiva.
14.2 En caso de recibir Solicitud de Baja, temporal o definitiva en forma escrita por parte del alumno, padre o tutor se le proporciona el formato Solicitud de Baja código 15-528-PO-04-F06, se requisita, y firma por los interesados y se procede de acuerdo a la instrucción de trabajo Baja del Plantel código 15-528-PO-04-IT-01. 

14.3 El alumno al momento de solicitar la baja y a efecto de finiquitar toda relación con el Plantel y/o Sistema CONALEP, según corresponda, requisita el formato Constancia de no 
Adeudo código 15-528-PO-04-F07, el cual deberá ser archivado en su expediente académico.

14.4 Entrega Notificación de Baja código 15-528-
PO-04-F09, al alumno guardando una copia en su expediente académico.


	15
	Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal.
	15.1 En el mes de enero de cada año realiza la programación de actividades del área plasmándolas en el Cronograma de Administración Escolar código 15-528-PO-04-F10.

15.2 Recibe normatividad.



	16
	Subcoordinación de Formación Técnica y Capacitación.


	16.1 En el mes de febrero solicita a través de memorando a la Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal la elaboración del oficio de solicitud anual de formatos para Impresión de documentos oficiales de acreditación y certificación.

16.2 Recaba acuse y archiva.

	17
	Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal
	17.1 Recibe memorando de solicitud de elaboración de oficio de solicitud de formatos para impresión de documentos oficiales de acreditación y certificación anual, elabora oficio, pasa a firma de la Subcoordinación de Formación Técnica y Capacitación y envía a la Dirección de cada plantel.

17.2 Recibe acuse y archiva.


	No.
	Área y/o responsable
	Descripción de la Actividad

	17
	Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal
	17.1 Recibe memorando de solicitud de elaboración de oficio de solicitud de formatos para impresión de documentos oficiales de acreditación y certificación anual, elabora oficio, pasa a firma de la Subcoordinación de Formación Técnica y Capacitación y envía a las Direcciones de Plantel.

17.2 Recibe acuse y archiva.


	18
	Dirección del Plantel.
	18.1 Recibe oficio para la elaboración de solicitud anual de formatos para impresión de documentos oficiales de acreditación y certificación y turna a la Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel.


	19
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel.


	19.1 Recibe Solicitud de Requerimiento.

19.2 Elabora solicitud anual de formatos para Impresión de documentos oficiales de acreditación y certificación, de acuerdo  a las indicaciones  del oficio y con el número de alumnos inscritos en sexto semestre, turna para firma a la Dirección del Plantel.


	20
	Dirección del Plantel.
	20.1 Firma y envía solicitud de formatos para Impresión de documentos oficiales de acreditación y certificación a la Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal.

 

	21
	Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal.
	21.1 Recibe y revisa la información solicitada, con base en la cantidad y tipo de formatos requeridos por los Planteles. ¿Es correcta?

· No: Regresa a los Planteles para su corrección. (regresa a la actividad 19.2).

· Sí: Consolida la información en el formato denominado Solicitud de Formatos para Impresión de Documentos Oficiales de  Acreditación y Certificación 15-528-PO-04-F01.
21.2 Envía oficio de solicitud, con el formato correspondiente a la Dirección de Servicios Educativos, recibe acuse y archiva. 

21.3 Recibe formatos para impresión de documentos oficiales de acreditación y certificación.

21.4 Revisa la cantidad de formatos recibidos los almacena por tipo en lugar seguro e informa a la Dirección de Servicios Educativos los folios de los formatos que se encuentran en mal estado o faltantes, para su baja en el SAE, 
21.5 Determina la cantidad y tipo de formato, elabora la base de datos correspondiente por tipo de formato, para control de los mismos.



	No.
	Área y/o responsable
	Descripción de la Actividad

	21
	Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal.


	21.6 De acuerdo con el oficio de solicitud de formatos que envía el Plantel, imprime acuse en el documento denominado Entrega de Formatos para Impresión código 15-528-PO-04-F02. 
21.7 Entrega Formatos recaba firma de recibido y archiva.


	22
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel.


	22.1 Recibe los formatos, solicita autorización de impresión en SAE, a la Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal.
¿Es correcta la solicitud?

· No: Verifica la información del egresado y realiza las correcciones en SAE y solicita nuevamente la autorización.

· Si: Imprime los Certificados de Terminación de Estudios a través del SAE, los requisita y turna para firma del Director del Plantel.

22.2 Mediante oficio envía los Certificados y Diplomas a la Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal para firma del Director General Estatal.



	23
	Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal.
	23.1 Recibe oficio de Planteles con la solicitud de Firma del Director General Estatal para Certificados de Terminación de Estudios y Diplomas impresos en la Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel, revisa que estén debidamente requisitados.

¿Están correctos?

· No: Regresa a la Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel, para su corrección. (regresa a la actividad 22.1).

· Sí: Los turna para firma a la Dirección General Estatal.


	24
	Dirección General Estatal.


	24.1 El Director General Estatal firma los Certificados de Terminación de Estudios y Diplomas y los turna a la Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal.


	25
	Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal.


	25.1 Recibe los Certificados de Terminación de Estudios y Diplomas, entrega a los Planteles, acusando de recibo en el oficio de entrega de formatos a la Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal y archiva


	26
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel.


	26.1  Recibe los Certificados de Terminación de Estudios y Diplomas firmados.



	No.
	Área y/o responsable
	Descripción de la Actividad

	26
	Jefatura de Proyecto de Servicios Educativos del Plantel.


	26.1  Recibe los Certificados de Terminación de Estudios y Diplomas firmados.

26.2  Entrega al egresado Certificado de Terminación de Estudios y Diploma; recaba acuse de recibo que integra al expediente.


	27
	Coordinación de Certificación y Titulación de la Dirección Estatal.
	27.1 En el mes de enero se reúne con los jefes de Proyecto de Servicios Educativos de los planteles para analizar los resultados de los indicadores del procedimiento para detectar áreas de oportunidad y establecer las acciones de mejora que permitan elevar el valor de los indicadores.


	
	
	Termina.


12. Términos y Definiciones:
Alumno.- Persona inscrita en un programa académico que imparte el Sistema Conalep en cualquiera de sus modalidades de estudio. 

Asesorías Complementarias Intersemestrales.- Actividad de apoyo académico que el plantel podrá programar sólo durante el periodo Intersemestral (julio y enero), para alumnos que hayan obtenido como mínimo 50% de evaluación acumulada en un módulo determinado al finalizar el curso, deberá estar enfocada exclusivamente a los temas que, al ser evaluados, hayan resultado insuficientes; con el fin de que el alumno adquiera los conocimientos y/o competencias requeridas para acreditar dicho módulo, presentando las evaluaciones necesarias y complementando las evidencias correspondientes.

Asesorías Complementarias Semestrales.- Actividad de apoyo académico que el plantel podrá programar sólo durante el periodo semestral para alumnos que hayan obtenido menos del 50% de evaluación acumulada en un módulo determinado al finalizar el curso, deberá estar enfocada a los temas que hayan resultado insuficientes, con el fin de que el alumno adquiera los conocimientos y/o competencias requeridas para acreditar dicho módulo, presentando las evaluaciones y las evidencias establecidas en el Programa de Estudios.

Dirección Estatal.- Área administrativa del Colegio que regula la operación de los planteles del Estado de México.

Egresado.- Persona que aprobó totalmente un programa académico impartido en el sistema Conalep.
Evaluación Acumulada por Módulo y PSP.- Reporte en formato PDF que emite el SAE y presenta el listado de alumnos y su avance académico  por módulo.
Historial Académico.- Documento Oficial reconocido por las instituciones educativas que permite el tránsito de los alumnos entre las diferentes instituciones de educación media superior, que contiene los módulos cursados, aprobados y no aprobados, avalado con el sello y la firma autógrafa del Director del Plantel.
SAE.- Sistema de Administración Escolar.

13. Formatos.

Solicitud de Formatos para Impresión de Documentos Oficiales de Acreditación.

15-528-PO-04-F01
Entrega de Formatos para Impresión.






15-528-PO-04-F02
Solicitud de Regularización Académica.






15-528-PO-04-F03
Acta de Rectificación.








15-528-PO-04-F05
Solicitud de Baja.








15-528-PO-04-F06
Constancia de No Adeudo.







15-528-PO-04-F07
Constancia de Entrega de Documentos Oficiales.




15-528-PO-04-F08
Notificación de Baja.








15-528-PO-04-F09
Cronograma de Administración Escolar.





   
15-528-PO-04-F10

Anexos de cada Unidad Administrativa.






Sin código.
14. Instrucciones de Trabajo.
Baja del Plantel









15-528-PO-04-IT-01
INSTRUCCIÓN DE TRABAJO
Baja del Plantel  
(Temporal o definitiva)
Ámbito normativo
De acuerdo al Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional de Colegios de Educación Profesional Técnica, con respecto a lo referente a “De las Bajas de los Alumnos”
Instrucciones de Trabajo
1. Para el caso de Baja Temporal: 
1.1. El Plantel recibe la petición por escrito del alumno padre o tutor de la baja Temporal 
1.2. El plantel proporciona al alumno padre o tutor el formato de Solicitud de de Baja formato código 15-528-PO-04-F06.

1.3. El alumno padre o tutor entrega el formato de Solicitud de Baja al área de Servicios Educativos.

1.4. El plantel entrega el formato Constancia de no Adeudo código 15-528-PO-04-F07.
1.5. El interesado recaba las firmas y entrega el formato al área de Servicios Educativos. 
1.6. El plantel anexa los formatos antes descritos y los integra al expediente del alumno.
2. Para el caso de Baja Definitiva: 
2.1. El plantel proporciona al alumno padre o tutor el formato de Solicitud de de Baja formato código 15-528-PO-04-F06.

2.2. El alumno padre o tutor entrega el formato de Baja Temporal o Definitiva al área de Servicios Educativos.

2.3. El plantel entrega el formato Constancia de no Adeudo código 15-528-PO-04-F07.
2.4. El interesado recaba las firmas y entrega el formato al área de Servicios Educativos. 
2.5. El plantel entrega la Notificación de Baja Definitiva código 15-528-PO-04-F08.

2.6. El alumno padre o tutor entrega el formato de Baja Definitiva al área de Servicios Educativos.

2.7. El plantel anexa los formatos antes descritos y los integra al expediente del alumno.
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