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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejorar condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello el Licenciado Enrique Pena Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México
impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente que utilice sus
recursos de manera mas eficaz en el logro de sus propédsitos, siendo el ciudadano el factor
principal de su atencién y la solucion de sus problemas publicos su prioridad.

Es en este contexto la Administracion Publica Estatal transita hacia un nuevo modelo de
gestion orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las Instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y de los sistemas de trabajo, del disefo e instrumentacion de
proyectos de innovacion y del establecimiento del sistema de gestion de calidad.

El presente Manual Administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la mision del Colegio de Bachilleres del Estado de México. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de organizacién y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformaciéon de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Control Escolar mediante la formalizaciéon y estandarizacion de los
métodos y procedimientos de trabajo.

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacion con el usuario
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lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:
Certificacion: De la solicitud del alumno a la expedicion del certificado parcial o total de
estudios.

Procedimientos:
e Expedicion de certificado total de estudios.
e Expedicion de certificado parcial de estudios.

Proceso:
Evaluacion: De la inscripcion y reinscripcion de alumnos del COBAEM a el registro de sus
evaluaciones y reportes en el SAERAC.

Procedimientos:
e Programa de Actualizacion del Sistema de Administracion Escolar/Registro Alternativo de
Calificaciones.
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
Expedicion del certificado total de estudios.

OBJETIVO

Agilizar el tramite de acreditacion total de estudios del bachillerato general de los alumnos
del Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM), mediante la expedicion de
certificados de estudios.

ALCANCE

Aplica a los alumnos de los planteles/centros que hayan concluido sus estudios del
bachillerato general en el COBAEM, asi como a los servidores publicos del Departamento
de Control Escolar responsables de realizar la expedicion de certificado total de estudios.

REFERENCIAS

Ley de Creacion del COBAEM. Capitulo primero, articulo 5, fraccion Xl (“Gaceta del
Gobierno” No. 125 del 28 de junio de 1996).

Reglamento de Inscripcion, Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje del COBAEM.
Capitulo VI, articulos: 58, 59, 61, 62 y 63 (“Gaceta del Gobierno” del Estado de México No.
I 16 del 17 de junio de 2004).

Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion de los Alumnos del COBAEM. Capitulo |,
articulo 4 (“Gaceta del Gobierno” del Estado de México No. |17 del 18 de junio de 2004).

Reglamento de los Centros de Educacion Media Superior a Distancia del COBAEM.
Capitulo |, articulo 42, fraccion |, 43, 44, 45, 46, 47 y 48 (“Gaceta del Gobierno” del Estado
de México No. 101 del 30 de mayo de 2006).

Reglamento Interior del COBAEM, Capitulo VI, articulo 21, fraccion IX (“Gaceta del
Gobierno” del Estado de México No. 98 del 17 de noviembre de 2004).

Manual General de Organizacion del COBAEM. Apartado VII, (“Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, No. 67 del 02 de octubre de 2009).

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control Escolar, en coordinacion con los directores de los planteles y
responsables de los centros del COBAEM, son responsables de realizar las actividades
inherentes a la emision de certificados de estudios, a los alumnos inscritos y reinscritos que
hayan cumplido con los requerimientos correspondientes al plan de estudios vigente en el
COBAEM.
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El Director General debera:

Validar mediante firma los certificados de estudios.

El Director Académico debera:

Validar mediante firma los certificados de estudios.

El Jefe del Departamento de Control Escolar debera:

Establecer los lineamientos para la expedicion de certificados.
Tramitar las firmas del Director Académico y Director General en los certificados.

El Analista del Departamento de Control Escolar debera:

Imprimir borradores de certificados y certificados.

Recabar firmas de recibo en el formato FO DCE - 05 del personal operativo
administrativo del plantel/lURCE EMSAD que recibe los certificados para firma del
Director del Plantel/Responsable del Centro.

Cancelar certificados no entregados al interesado.

Archivar acuses de recibo de certificados y certificados cancelados.

Actualizar SAE/RAC con transferencia de los planteles/centros.

Requisitar el formato FO DCE — 05.

Revisar el correcto pegado de fotos, sellado, perforado de seguridad, firma del Director
del Plantel/Responsable del Centro en el certificado.

El Director de plantel/Responsable del centro debera:

Validar mediante firma los certificados totales y enviarlos al Departamento de Control
Escolar.

Enviar los acuses de certificados firmados por el alumno al Departamento de Control
Escolar.

Entregar los certificados no recogidos a la Departamento de Control Escolar para su
cancelacion.

Para el caso de plantel, designar al personal administrativo operativo del plantel para el
requisitado del certificado (pegado de fotografias, perforacion de seguridad y sellado).
Para el caso del centro, requisitar el certificado (pegado de fotografias, perforacion de
seguridad y sellado).

El Subdirector Académico/Responsable debera:

Revisar el requisitado del formato FO DCE - 0.
Requisitar formato FO DCE — 04 y FO DCE — 06.
Validar mediante firma de cotejo la expedicion de certificados.
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El Subdirector Administrativo/Responsable del Centro debera:

e Recibir y revisar el formato FO DCE - 02 por tipo de evaluacién (ordinaria,
extraordinaria y titulo de suficiencia).

e Cotejar el formato FO DCE - 02 contra formato FO DCE - 01, por tipo de evaluacion
y en su caso, emitir el formato FO DCE - 03 y coordinar su entrega a los alumnos.

La Unidad Responsable de Control Escolar debera:

e  FEfectuar transferencias de calificaciones mediante memoria USB al SAE/RAC.
e Requisitar el formato FO DCE - 0l.

El Personal Administrativo Operativo designado por el Plantel EMSAD) debera:

e Recibir la ficha bancaria del pago efectuado por el alumno o tercera persona.

e Elaborar comprobante de pago y entregarlo.

e Cotejar en los borradores de certificados: CURP y mapa curricular y en su caso solicita
correccion y convalidacion.

e Realizar el pegado de fotografias, perforado de seguridad y sellado, en los certificados
impresos, en el caso de centros lo realizara el responsable del centro.

e Registrar en el “libro de registro” los certificados entregados a los alumnos para
recabar firma de recibo en el libro y acuse de recibo de certificados del plantel/centro.

e  Publicar formato FO DCE — 02.

e Apoyar en la entrega a los alumnos del formato FO DCE - 03.

e Recibir formato FO DCE - 0l y requisitar lo correspondiente a fotografias y recibo de

pago.

El alumno o 3* persona debera:

e Aprobar el 100% de las asignaturas curriculares y acreditar las paraescolares.

e  Cubrir adeudo en especie en caso de ser requerido.

e Acreditar el total de las asignaturas del Programa de Estudios realizados en el
COBAEM.

e Entregar fotografias y ficha bancaria del pago de derechos para la elaboracién de su
certificado.

e Recibir y acusar de recibido en un tanto del certificado en el costado derecho de forma
vertical colocando la leyenda: “Recibi certificado original”, fecha, nombre y firma.
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DEFINICIONES

Acreditar:

Calendarizacion
de actividades:

Centro:

Certificado total:

COBAEM
DCE:

EMSAD:
Memoria USB:

Plantel:

URCE:

Reposicion de
certificado:

Duplicado de
certificado:

INSUMOS

Obtener una calificacion mayor o igual a 6.0 en las asignaturas
cursadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Calendario interno del Departamento de Control Escolar que
establece el cronograma de actividades.

Centro educativo donde se brinda la educacion media superior a
distancia.

Es el documento que expide el Colegio de Bachilleres del Estado de
México a los alumnos que finalizan el plan de estudios, acreditando
haber aprobado los estudios realizados en la institucion y que
cumplan con los requisitos establecidos.

Colegio de Bachilleres del Estado de México

Departamento de Control Escolar.

Educacion Media Superior a Distancia.

Memoria Portatil de Almacenamiento Externo.

Centro educativo donde se brinda la educacion media superior.

Unidad Responsable de Control Escolar de los planteles/centros.

Cuando se reimprime un certificado sin costo al alumno por causas
atribuibles al plantel o Departamento de Control Escolar.

Cuando se reimprime un certificado por segunda vez para ser
entregado a un alumno.

El Jefe del Departamento de Control Escolar debera dar indicaciones para la realizacion de
los lineamientos para la expedicion de certificados totales de estudio, autorizarlos y
posteriormente enviarlos a los Directores o Responsables de los planteles/centro.
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El alumno debera aprobar el 100% de la asignaturas curriculares y acreditar las
paraescolares establecidas en el plan de estudios, entregar fotografias ovalo minén/infantil
en el caso de EMSAD, a color con uniforme vigente, fondo blanco, recientes, no
instantaneas, sin cabello en la cara y sin lentes, con nombre completo anotado de forma
suave y con lapiz al reverso y realizar el pago de derechos correspondiente a la emisién de
certificados, para obtener su comprobante de pago y en su caso, presentar copia de
equivalencia o revalidacion de estudios.

El plantel/centro debera solicitar la emision de certificados mediante el FO DCE — 04.

RESULTADOS

Certificado de estudios del bachillerato general, como un documento oficial que acredita el
cumplimiento total del plan de estudios vigente en el Colegio de Bachilleres.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Expedicion del certificado parcial de estudios.

. Reporte de Ingresos.

o Registro alternativo de calificaciones.

o Actualizacion del Sistema de Administracion Escolar/Registro Alternativo de

Calificaciones.

POLITICAS

o Para realizar el tramite de solicitud y recepcion del certificado podra gestionarlo una
tercera persona a nombre del alumno bajo las siguientes condiciones:
¢ Si lo hace el padre o tutor, sera a través de una carta poder firmada por el alumno.
¢ Si lo hace una persona consanguinea en primer o segundo grado (tios, abuelos o

primos) debera acreditar lo dicho, ante las autoridades del plantel/centro educativo
mediante carta poder firmada por el alumno y como testigo el padre de familia o
tutor.

o El Director del plantel/Responsable del centro autoriza por escrito a la 3° persona
para realizar el tramite (entrega de fotografias, comprobante de pago y recepcion del
certificado), mediante oficio con copia para la Subdireccion Administrativa y
Académica o, en su caso, para el personal administrativo operativo responsable de
dicha actividad; para el caso de los centros sera a la URCE EMSAD.

o En caso de error, enmendadura o caso fortuito atribuible al plantel/centro se
efectuara la reposicion del Certificado sin costo para el alumno.

o Podra ser solicitada la emision urgente de cerificados, previamente justificada
mediante oficio del interesado.

o La expedicion de certificados totales se realizara también de manera extemporanea.

. En caso de que en el plantel no se cuente con Subdirector Académico, las actividades

asignadas seran realizadas por el Director del plantel.
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En caso de que no se encuentre alguno de los titulares que firman los certificados
(Director General, Director Académico o Director del plantel/responsable del
centro) debera firmar el encargado del despacho.

Los certificados que no sean entregados a los alumnos en el lapso de tiempo indicado
en el oficio de entrega deberan ser devueltos en dos tantos para su cancelacién.

En el caso de las fotografias para el certificado total o parcial en los centros, es
tamano infantil respetando la normatividad que rige a esta Modalidad de estudios.

Los Certificados totales y parciales, so6lo podran ser entregados a
Director/Responsable de plantel/centro, Subdirector Académico o la unidad
responsable de Control Escolar del Plantel y el auxiliar en el caso de los centros.
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DESARROLLO:
N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Jefe de Departamento de
Control Escolar

del
de

Analista
Departamento
Control Escolar

Jefe de Departamento de
Control Escolar

del
de

Analista
Departamento
Control Escolar

Director de
Plantel/Responsable del
Centro

Unidad Responsable de
Control Escolar (URCE)

Viene del Procedimiento “Actualizacion del SAE/RAC” y
“Evaluacion del Aprendizaje”.

Da indicaciones al Analista del Departamento de
Control Escolar para la realizacion y envio de los
lineamientos para la expedicion de certificados totales.

Recibe indicaciones para la elaboracién de lineamientos
para la expedicion de certificados y oficio para envio a
los planteles/centros y lo presenta al jefe del
Departamento de Control Escolar para Vo. Bo. y firma.

Recibe lineamientos y oficio, da Vo. Bo. y firma. Lo
regresa al analista del Departamento de Control Escolar
para que sean entregados a los planteles/centros.

Recibe y remite lineamientos mediante oficio original y
copia para el Director del plantel/Resposable del centro.
Recaba acuse de oficio y archiva.

Recibe oficio e informa de manera verbal al personal
que participa en el procedimiento sobre los
lineamientos a seguir para la expedicion de certificados
totales.

Se entera de los lineamientos para la expedicion de
certificados totales, emite y requisita las columnas de:
numero, numero de cuenta, apellidos, nombre y
alumnos regulares en el formato “lista de alumnos
regulares” (FO DCE - 0l) por grupo y por tipo de
evaluacion (ordinaria, extraordinaria y titulo de
suficiencia) que concluyeron el programa de estudios del
bachillerato, envia original y copia al Subdirector
Administrativo/Responsable del centro. Recaba acuse y
archiva.
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Subdirector
Administrativo/
Responsable de Centro

Personal Administrativo
Operativo designado por
el Plantel/URCE EMSAD

Alumno/3? persona

Subdirector
Administrativo/
Responsable de Centro

Personal Administrativo
Operativo designado por
el Plantel/URCE EMSAD

Alumno/3? persona

Personal Administrativo

Operativo designado por
el Plantel/URCE EMSAD

Recibe el formato FO DCE - Ol y coteja contra el
“reporte de alumnos con adeudo de material o equipo”
(FO DCE - 02) y determina:

Para alumnos con adeudo: Envia el FO DCE - 02 original
y copia al Personal Administrativo Operativo designado
por el Plantel/URCE EMSAD. Recaba acuse del FO DCE
- 02 y archiva.

Recibe FO DCE — 02 original y lo publica en lugares
visibles para que el alumno o 3% persona sea enterado
del adeudo pendiente.

Acude al plantel/centro, se entera cubre adeudo en
especie ante el Subdirector Administrativo/Responsable
del centro.

Recibe pago de adeudo en especie. Se conecta con la
operacion |2.

Para alumnos sin adeudo: emite “autorizaciones de
pago” para expedicion de certificado (FO DCE - 03) y
los envia mediante oficio original y copia al personal
Administrativo =~ Operativo  designado  por el
Plantel/URCE EMSAD junto con FO DCE - 0l. Recaba
acuse de oficio y archiva.

Recibe oficio original y archiva, FO DCE - 0l que
resguarda provisionalmente y FO DCE — 03 que entrega
a los alumnos o 3* persona sin adeudo.

Recibe FO DCE - 03; efectia depdsito bancario por
concepto de expedicion de certificado total de estudios,
entrega la ficha bancaria y fotografias con nombre al
Personal Administrativo Operativo designado por el
Plantel/URCE EMSAD.

Recibe la ficha bancaria del pago efectuado por el
alumno o 3% persona y fotografias.

Elabora “comprobante de pago” (FO DCE - 07) en
formato autorizado y lo entrega de la siguiente manera:
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20.

21.

Alumno/3? persona

Subdirector
Administrativo/

Responsable del Centro.

Unidad Responsable de
Control Escolar (URCE)

Subdirector Académico/
Responsable del Centro

Original (blanco): Interesado (alumno o 3* persona).
Copia verde y ficha bancaria del pago: Subdirector
Administrativo/Responsable.

Copia azll: adjunta con fotografias al FO DCE - 0l
(extraido del resguardo provisional) del que requisita las
columnas de recibo de pago y fotografias.

Recibe del Personal Administrativo Operativo designado
por el Plantel/lURCE EMSAD comprobante original de
pago (blanco) para fines personales.

Recibe copia verde del comprobante de pago y ficha
bancaria del pago correspondiente. Se conecta al
procedimiento “Reporte de Ingresos” del area de
finanzas.

Recibe FO DCE - O0I, realiza transferencia de
calificaciones o informacion del sistema del plantel/RAC
del centro en memoria USB que adjunta con la
documentacion anterior para turnarlo de manera
economica al Subdirector Académico/ Responsable del
centro.

Recibe fotografias y copia azll del comprobante de pago
mediante FO DCE - 0l y memoria USB con
transferencia de calificaciones o datos.

Revisa llenado de FO DCE - 0l y documentos adjuntos
y determina:

No es correcto: Prepara informacion a la URCE y se
conecta a la actividad 6.

Si es correcto: Requisita la “solicitud de impresion de
certificados de estudios por generacion” (FO DCE - 04)
y envia al Analista del Departamento de Control Escolar
con transferencia de calificaciones actualizado en
memoria USB, FO DCE — 0l mediante oficio original y
copia. Recaba acuse en copia y archiva.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

Analista del
Departamento de
Control Escolar

Personal Administrativo
Operativo designado por
el Plantel/URCE EMSAD

Unidad Responsable de
Control Escolar (URCE)

Personal Administrativo
Operativo designado por
el Plantel/URCE EMSAD

Analista del
Departamento de
Control Escolar

Recibe oficio y transferencia de calificaciones en
memoria USB, FO DCE - 0l y FO DCE - 04.

Transfiere la informacion de la memoria USB al
SAE/RAC.

Cita via telefénica al personal Administrativo Operativo
designado por el Plantel/URCE EMSAD para imprimir
borradores de certificados siguiendo el FO DCE - 01.

Se entera y acude al Departamento de Control Escolar,
recibe borradores de certificados y revisa:

e Mapa curricular,

e CURPY

e Nombres de los alumnos.

e Promedio.
Determina:

No es correcto: Entrega a la URCE los borradores de
certificados para detectar observaciones.

Recibe borradores, revisa y realiza correcciones en el
Sistema del Plantel/Centro y solicita correccién en el
SAE/RAC al Analista del Departamento de Control
Escolar. Se conecta a la operacién 22.

Es correcto: solicita de manera verbal la impresion de
certificados al Analista del Departamento de Control
Escolar conforme al FO DCE - 0O1.

Se entera e imprime en dos tantos cada certificado en
formas valoradas con formato autorizado (FO DCE —
08, FO DCE - 4) y los entrega con “libro de registro de
certificados” del Departamento de Control Escolar al
Personal Administrativo Operativo del Plantel/URCE
EMSAD. Archiva FO DCE -04Y FO DCE - 01.
Requisita las columnas de:

e Nombre del plantel/centro,

e folio de certificados y

e fecha
Del “registro de envid de certificados en proceso de
firmas” (FO DCE - 05) para firma del Personal
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28.

29.

30.

31

32.

Personal Administrativo
Operativo designado por
el Plantel/URCE EMSAD

Director del Plantel/
Responsable del Centro

Subdirector Académico/
Responsable

Analista del
Departamento de Control
Escolar

Administrativo =~ Operativo  designado  por el
Plantel/URCE EMSAD.

Recibe mediante firma en el FO DCE - 05 los
certificados, FO DCE - 0l y “libro de registro de
certificados”.

Realiza las actividades de pegado de fotografia, sellado,
perforado de seguridad en los certificados y los registra
en el “libro de registro de certificados” del
Departamento de Control Escolar.

Turna al Director del plantel/ Responsable del centro el
FO DCE - Ol y los certificados recibidos, para su
validacion mediante firma.

Recibe FO DCE — 0l y certificados que valida mediante
firma y turna al Subdirector Académico/ Responsable
del centro.

Recibe FO DCE - 0l y los certificados firmados y
requisita “seguimiento de certificados” (FO DCE - 06)
en original y copia, coteja certificados contra Historial
Académico firmado por el alumno y firma de cotejo.
Recaba acuse y archiva asi mismo el FO DCE - Ol.
Turna  certificados  originales al  Analista  del
Departamento de Control Escolar.

Recibe certificados mediante FO DCE — 06 revisa y
determina si los certificados reunen las siguientes
caracteristicas:

e pegado de fotografias,

e sellado,

e perforacién de seguridad y

e firma de validacion del Director del Plantel/

Responsable del centro y determina.
e Firma de cotejo de Subdirector Académico.

No es correcto: Si en uno de los tantos del certificado
hay errores se marca para acuse de recibo y continta
con el proceso. Si en los dos tantos hay errores cancela
los certificados. Se conecta con la operacién 27.




Edicion: Segunda

EXPEDICION DEL CERTIFICADO TOTAL DE Fecha:  Noviembre de 2009
ESTUDIOS. Codigo: 205N13001/01

Pagina: 12 de 37

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Jefe de Departamento de
Control Escolar

Director Académico

Director General

Jefe del Departamento de
Control Escolar

Director del Plantel/
Responsable del centro

Personal Administrativo
Operativo designado por
el Plantel/URCE EMSAD

Alumno o 3? persona

Personal Administrativo
Operativo designado por
el Plantel/URCE EMSAD

Es correcto: remite los certificados al Jefe del
Departamento de Control Escolar con el FO DCE - 06.

Recibe FO DCE - 06 y certificados y los turna al
Director Académico para firma.

Recibe los certificados que valida mediante firma y los
turna al Director General.

Recibe certificados que valida mediante firma y los
remite al Jefe del Departamento de Control Escolar.

Recibe los certificados. Envia certificados al Director del
Plantel/ Responsable del centro mediante oficio original
y copia, recaba acuse en copia y manda a archivo.

Recibe oficio original y certificados y los turna al
Personal Administrativo Operativo del Plantel/URCE
EMSAD.

Recibe oficio original y cerificados y archiva oficio.
Registra los certificados en el libro de registro de
certificados del plantel/centro.

Entrega dos tantos del certificado al alumno y libro de
registro de certificados para recabar firma de recibo.

Recibe los dos tantos del certificado, se queda con uno
y el otro lo acusa de recibo: firma en el costado
derecho en forma vertical de arriba hacia abajo
anotando “Recibi certificado original”, fecha, nombre y
firma, y lo entrega al Personal Administrativo Operativo
designado por el Plantel/URCE EMSAD.

Firma de recibido en el libro de registro de certificados
del plantel/centro y se retira.

Recibe acuses y los turna al Director del Plantel/
Responsable del centro previo a los |5 dias naturales
contados a partir de que los certificados se entregaron a
los alumnos y los certificados no recogidos por los
alumnos, previo al plazo de tres meses contados a partir
de que los certificados permanecen en el plantel/centro.
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

Director del Plantel/
Responsable del Centro

Analista del
Departamento de
Control Escolar
Director del Plantel/
Responsable del Centro

Director Académico/
Responsable del Centro

Analista del
Departamento de
Control Escolar

Recibe acuses de certificados y los certificados no
recogidos y determina:

Para acuses de certificados: Remite al Personal
Administrativo Operativo del Departamento de Control
Escolar mediante FO DCE — 06, una vez requisitado, en
original y copia (recaba acuse y archiva) en los 15 dias
naturales posteriores a su recepcion del Departamento
de Control Escolar.

Recibe acuses de certificados mediante el FO DCE - 06
registra fecha de entrega y los archiva.

Para certificados no recogidos por los alumnos: Los
remite al Departamento de Control Escolar en un plazo
de tres meses a partir de la fecha de recepcion del
plantel/centro para su cancelacion, mediante FO DCE —
06, una vez requisitado el formato en original y copia
(recaba acuse y archiva).

Recibe mediante FO DCE - 06 los certificados no
recogidos por los alumnos y los turna con el mismo
formato al Analista del Departamento de Control
Escolar.

Recibe los certificados no recogidos por los alumnos
mediante FO DCE - 06, los cancela y archiva certificados
y FO DCE - 06.
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EXPEDICION DEL CERTIFICADO TOTAL DE ESTUDIOS

Emitey onvierformat
FO DCE - 03y FO
DCE - 01al PAOP/

URCE EMSAD

mediante oficio,

recaba acuse y
2

—

Administrativo/

Personal
Analista del Subdirector Subdirector Administrativo
Departamento Director del Académico/ Administrativo/ Operativo Alumno/3a Director .
Jofe del DCE D URCE ¢ N P P Director General
de Control Plantel Coordinador del | Coordinador del | designado por el persona Académico
A e centro Plantel (PAOP)/
URCE EMSAD
del
Procedimiento
Elaboracion del
Programa de
Actualizacion del
SAE/RAC y
Evaluacion del
e
para la realizacion
de los
lineamientos para
la expedicion de Secibe i Henci
certificados "} elabora
lineamientos y oficio
para envio a los
planteles/centros y
Recibe lo pasa a Vo. Bo. y
lineamientos y =
oficio da Vo. Boy 4
firma, lo regresa al
analista DCE Recibe¥
lineamientos
mediante oficio
original y copia al 5
Director del Plantel/
Coordinador del
acusa de recibo e
informa al
personal
ol 6
procedimiento.
Publica requisitos o onthra do
a cubrir por los izaciony
o requisita columna de
nimero, nimero de
cuenta, apellidos y
nombre del FO DCE -
< 7
01y enviaal
Subdirector Recibe. DCE -
Administrativo/
oordinador y al PAOP/ ,22;.,? us:;.:ea
URCE EMSAD recaba contra FYO DCIE -
goseyarchiva 02 reportes de
alumnos con
adeudo de
atgequipo:
Tiene adeudo?
s
wia-ol£0.DC
- 02 al PAOP/
URCE EMSAD,
recaba acuse y
archivar B OCE S
para que el 10
alumno o 3a
persona cubra udderat
adeudo se entera y cubre
adeudo ante el
Subdirector




ESTUDIOS.

EXPEDICION DEL CERTIFICADO TOTAL DE

Edicion:

Segunda

Fecha:

Noviembre de 2009

Cadigo:

205N13001/01

Pagina: |5 de 37

EXPEDICION DEL CERTIFICADO TOTAL DE ESTUDIOS

Recibe FO DCE -
01 con copia azuly
fotografias, realiza

plantel a memoria

USBy lo turna al
Subdirector
Académico/
Coordinador

Personal
Subdirector Subdirector Administrativo
. Director del Académico/ Administrativo/ Operativo Alumno/3a Director
Jefe del DCE  |Analista del DCE URCE 5 B : P Director General
plantel/centro Coordinador del | Coordinador del | designado por el persona Académico
centro centro Plantel (PAOP)/
URCE EMSAD
Recibe oficio, lo
archiva, FO DCE —
01 que resguarda
L Y 14
FO DCE - 03 que
entrega a los
alumnos o 3a Recibe FO DCE —
persona. 03, efectiia depésito
= bancario y entrega
ficha bancaria y
fotografias al PAOP/
URCE EMSAD
Recibe fotografias y
ficha bancaria,
elabora comprobante
de pago entrega el
original al alumno,
copia azul y la ficha
bancaria al
Subdirector
G coordinador y la e
copia verde la adjunta
al FO DCE - 01 Recibe
Recibe copia verde y extraido del comprobante
ficha bancaria. resguardo del que original para fines.
requisita las columnas. ersonales
T de fotografias y E
recibo de pago y lo
Se conecta al turna a la URCE
“Reporte de
Ingresos”
18
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Director del

Jefe del DCE |Analista del DCE
plantel

URCE

Subdirector
Académico/
Coordinador del
centro

Subdirector

Administrativo/ |Operative designado

Coordinador del
centro

Personal
Administrativo

por el Plantel
(PAOP)/URCE
EMSAD

Alumno/3a
persona

Director
Académico

Director General

Recibe revisa
fotografias, copia
verde, FO DCE - 01
y memoria USB con
transferencia de
calificaciones. Revisa
llenado de formato
y documentos
adjuntos

Prepara informacion
alaURCEy se

conectaala
actividad 6

Requisita fa “solicitud
de impresion de
certificados de
estudios por
generacion” (FO
DCE - 04) y lo envia
al ADCE con

2

Recibe olicio y
transferencia de
calificaciones, realiza
transferencia y cita al
PAOP/URCE EMSAD

memoria USB, FO
DCE - 01, fotografias
¥ copia verde del
comprobante de
pago mediante oficio.
Recaba acuse y
archiva

(?

Acude al DCE,
recibe borradores y
revisa mapa
curricular, CURP y
nombres

<
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Personal
Director del Subdirector Subdirector Administrativo
Plantel/ Académico/ Administrativo/ Operativo Alumno o 3a Director .
dpleez Pl el OICiE Coordinador del DRCE Coordinador del | Coordinador del | designado por el persona Académico D rectonGenera
centro centro centro plante/URCE
EMSAD

27

>

Tnforma a la URCE,

¥ se conectaa la
actividad 17

Recibe borradores,
revisa y realiza
correcciones en el
Sistema del plantel/
RAC del centro y
solicita correccion
en el SAERAC

®

Solicita impresion de

Tmprime en dos
tantos cada
certificado, los
entrega al PAOP/
URCE DCE con el
“libro de registro de
certificados del

plantelicentro, Folio
de certificados
fecha del “registro
de envio de
certificados en
proceso de firmas”
(FO DCE - 05) para
firma del PAOP/
URCE EMSAD

certificados al
PAODCE

-@

Recibe los certificados,
FO DCE - 01 y “libro
de registro de
certificados del DCE” y
firma FO DCE - 05.
Realiza las actividades
de pegado de
fotografias, sellado,
perforado de seguridad
de los certificados y los
registra en el “libro de
registro de certificados
del DCE”. Entrega con
FO DCE- 0l al
Director del plantel
Coordinador los
certificados para firma
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Director del

Subdirector

Personal
Subdirector

Administrativo
. Plantel/ Académico/ Administrativo/ | Operativo designado Alumno/3a Director "
[HpdzeEs ratecsDCE Coordinador del s Coordinador del | Coordinador del por el Plantel persona Académico Riscopsres
centro centro centro (PAOP)/URCE
EMSAD

31

Recibe FO DCE -
0l y certificados

que valida mediante
firma

@

Recibe FO DCE -
01 y lo archiva, los
certificados
firmados los entrega
al ADCE mediante

Recibe certificados
mediante FO DCE - 06,
firma copia de acuse,
revisa: pegado de
fotografias, sellado,
perforacién de
seguridad y firma de
validacién del director
del plantel/coordinador.

Son correctos?

no

Si existe error en uno
de los tantos se marca
para acuse de recibo y
continua con el
proceso. Si existe error
en los dos tantos se
conecta con la actividad

certificados y FO
DCE - 06, firma de
cotejo y turna al

Turna los
&) certificados al Jefe
del DCE con FO
DCE - 06
Recibe los

“seguimiento de.
certificados” (FO
DCE - 06) en
original y copia,
archiva copia de FO
DCE - 06 como

acuse.

Director Académico

37

06y firma

Recibe certificados

Recibe los certificados
¥ FO DCE - 06 que

manda a archivo. Envia
certificados al Director

del plantel/
Coordinador del
centro

DCE -|
06y firma
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@

Recibe acuses de
certiicados y los
certificados no
recogidos y determina

‘Acuses de
gertificados?

firma de recibido en
el “libro de registro
de certificados del
plantel”y en un
tanto del certificado

.74

Recibe acuse y 105
turnaal Director
del plantel previo a
15 dias naturales
posteriores a su
recepcion asi como
Ios o recogidos.
por los alumnos
previo al plazo de

tres meses

Recibe dos tantos del
certificado, firma uno
de acuse de recibo en
costado derecho del
certificado anotando
nombre, fecha, firma y
Ia leyenda “Recibi en
origal” y en el “ibro
de registro del plantel”

Director del . .
b Subdirector Subdirector N dz?r?sotlr-l:t;vo
Jefe del DCE |Analista del DCE| Coordinador/ URCE Acaqemlco/ Admlplslratlvo/ Operativo AU O3 D|re’c,lqr Director General
. Coordinador del | Coordinador del / persona Académico
Coordinador del Cent 4 designado por el
centro G (i plantel PAOP
Recibe mediante
oficio los
certificados y o
‘turna al PAOP/
URCE EMSAD.
Establece logistica
para la entrega de Recibe oficioy.
certificados. certificados, registra
certificados en el
“libro de registro de|
certificados del
plantel”, archiva
oficio, entrega ™
certificados a los
alumnos y recaba

05 remite al ADC
mediante FO DCE - 06
(Recabaacusey |
archiva) a los 15 dias
naturales posteriores a|
Recibe acuses de su recepcion
certificados.
mediante el FO
DCE - 06 donde ‘7
acusa de reciboy
archiva Los remite al
Director Académico)
para su cancelacion
en un phazo de tres
meses
a7
Recibe con FO
DCE - 06 los.

cettificados no

recogidos por los
alumnos, los

cancela y archiva

Recibe mediante FO
DCE - 06, los
certificados no
recogidos y los
turna con FO DCE -
06 al ADCE
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de alumnos que cubrieron el plan de
estudios de Bachillerato General con posibilidad de cubrir los requisitos.

No. de certificados expedidos de la generacion

X X 100=% certificados emitidos

No. de estudiantes inscritos en la generacion X

REGISTRO DE EVIDENCIAS

o Los certificados elaborados se encuentran en el FO DCE — 0l y FO DCE - 04.
o Los estudiantes inscritos se reflejan en el reporte de Matricula de Cierre de Semestre.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

FO DCE - 01l Lista de alumnos regulares por grupo y tipo de evaluacién
(ordinario, extraordinario, titulo de suficiencia)

FO DCE - 02 Reporte de alumnos con adeudo de material y equipo.

FO DCE - 03 Autorizacion de pago.

FO DCE - 04 Solicitud de impresion de certificados de estudios por generacion.

FO DCE - 05 Registro de envio de certificados en proceso de firmas.

FO DCE - 06 Seguimiento de certificados.
FO DCE - 07 Comprobante de pago.

FO DCE - 08 Certificado de estudios.

FO DCE - 24 Certificado de estudios EMSAD
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LISTA DE ALUMNOS REGULARES

FO DCE - 01
Plantel/Centro: (n Semestre Escolar: (2)
Capacitacion para el trabajo: (14) Grupo: @3) Turno:  (4) Semestre: (5)

No. | No. de cuenta Apellidos Nombre Observaciones Folio de

©) @ ®) ) (10) Recibo de
Pago
(an

ELABORO

(12)

NOMBRE Y FIRMA DE LA URCE

(13)

SUBDIRECTOR ACADEMICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTA DE ALUMNOS REGULARES ( FO DCE - 01)

Obijetivo: Identificacion de alumnos regulares por tipos de evaluacion.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en tres tantos. Uno que acompana a los certificados hasta
la firma del Director del Plantel/Coordinador. El segundo para el Subdirector Administrativo en caso de
plantel y el tercero para acuse de recibo de la URCE.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
l. PLANTEL/CENTRO. | ANOTAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DE PROCEDENCIA.
2. | SEMESTRE REGISTRAR EL PERIODO QUE ABARCA EL SEMESTRE CURSADO EN EL
ESCOLAR MOMENTO DE EMITIR EL REPORTE.
3. | GRUPO ESCRIBIR EL NUMERO DEL GRUPO EN EL QUE SE ENCUENTRAN LOS
ALUMNOS.
4. | TURNO INDICAR EL TURNO EN EL QUE SE ENCUENTRA CURSANDO SUS
ASIGNATURAS EL ALUMNO.
5. | SEMESTRE INDICAR EL NUMERO DEL ULTIMO SEMESTRE QUE SE ENCUENTRA
CURSANDO EL ALUMNO.
6. NO. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO.
7. NO. DE CUENTA. ESCRIBIR EL NUMERO DE CUENTA ASIGNADO AL ALUMNO EN EL
COLEGIO.
8. |APELLIDO ANOTAR LOS APELLIDOS DEL ALUMNO.
9. NOMBRE REGISTRAR EL O LOS NOMBRES DE LOS ALUMNOS.
10. | OBSERVACIONES COLOCAR LAS OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES
Il. |FOLIO DE RECIBO | COLOCAR EL FOLIO DEL RECIBO DE PAGO
DE PAGO
12. |NOMBRE Y FIRMA | ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DE CONTROL
DE LA URCE ESCOLAR Y FIRMA.
13. | FIRMA DEL PEDIR AL SUBDIRECTOR ACADEMICO DEL PLANTEL VALIDAR Y
SUBDIRECTOR FIRMAR EL FORMATO
ACADEMICO
14. | CAPACITACION ANOTAR LA CAPACITACION QUE CURSO EL ALUMNO

PARA EL TRABAJO
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| GOBIERNO DEL _
¥ ESTADO DE MEXICO

=

PLANTEL/CENTRO: )

REPORTE DE ADEUDO

EVALUACION: ®
FO DCE - 02
Area administrativa: 3) Fecha de elaboracion: “)
N NO. DE NOMBRE DEL ALUMNO ADEUDO OBSERVACIO
O | CUENTA Y ®) NES
. ®) ©)
®)
Area administrativa: 3) Fecha de elaboracion: “)
NO NO. DE NOMBRE DEL ALUMNO ADEUDO OBSERVACI
. CUENTA Y ® ONES
5) (6) 9
ELABORO REVISO
(10) (n
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

@ Compromiso

i Gobiermo que cumple

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE NO ADEUDO ( FO DCE - 02)

Objetivo: Identificar a los alumnos que tienen adeudo con el plantel/centro, previo a la emision de su
certificado.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos. Uno como acuse para el area administrativa y otro
para el PAOP/URCE.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

[.  |PLANTEL/CENTRO ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL/CENTRO.

2. |EVALUACION ANOTAR EL TIPO DE EVALUACION EN LA QUE SE REGULARIZA EL
ALUMNO PARA LA EMISION DE CERTIFICADOS.

3. |AREA ESCRIBIR EL NOMBRE DEL AREA EN LA QUE SE GENERA EL

ADMINISTRATIVA ADEUDO (BIBLIOTECA O LABORATORIOS).
4. |FECHA DE INDICAR LA FECHA EN LA QUE EL PLANTEL/CENTRO ELABORA EL
ELABORACION FORMATO (DIA, MES Y ANO).

5. |NO. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO PARA DENOTAR LA
CANTIDAD DE ALUMNOS ENLISTADOS.

6. |NO.DE CUENTA REGISTRAR EL NUMERO DE CUENTA DEL ALUMNO.

7. | NOMBRE DEL ALUMNO |ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO (APELLIDO
PATERNO, MATERNO Y NOMBRE) QUE TIENE ADEUDO CON EL
PLANTEL/CENTRO.

8. |ADEUDO INDICAR EL MATERIAL QUE DEBE REPONER O DONAR EL
ALUMNO.

9. | OBSERVACIONES ESCRIBIR COMENTARIOS IMPORTANTES RESPECTO AL ALUMNO O
EL ADEUDO.

10. |ELABORO ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR.

1. |REVISO ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR DEL CENTRO.
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GOBIERNO DEL
¥ ESTADO DE MEXICO

AUTORIZACION DE PAGO DE CERTIFICADO

FO DCE - 03
BANCOMER CTA: 0
FECHA: @
NOMBRE DEL ALUMNO: A3)
GRUPO: (4) No. LISTA: (5)
NO. DE CUENTA: (6)
CONCEPTO: (7) IMPORTE: (8)
CLAVE: (9)
FOLIO: (10)
@Compmmiso
3 Gobicrho que cumple

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: AUTORIZACION DE PAGO DE CERTIFICADO (FO

DCE - 03)

Objetivo: Proporcionar el nimero de cuenta del plantel/centro para que el alumno efectle el pago de

derechos.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera para cada alumno con autorizaciéon de tramite.

No CONCEPTO DESCRIPCION

I. |BANCOMER CTA. ANOTAR EL  NUMERO DE CUENTA DESIGNADO AL
PLANTEL/CENTRO PARA EL PAGO DE CERTIFICACION.

2. |FECHA ANOTAR LA FECHA DE ENTREGA DEL FORMATO AL ALUMNO.

3. |NOMBRE... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO.

4. | GRUPO ANOTAR EL GRUPO EN EL QUE SE ENCUENTRA INSCRITO EL

5. |NO. DELISTA

6. |NO. DE CUENTA

7. | CONCEPTO

8. |IMPORTE
9. | CLAVE
10. | FOLIO

ALUMNO.

REGISTRAR EL NUMERO DE LISTA CON EL QUE CUENTA EL
ALUMNO.

INDICAR EL NUMERO DE CUENTA DEL BANCO ASIGNADO AL
PLANTEL/CENTRO PARA EL PAGO, POR PARTE DE LOS ALUMNOS,
DE CERTIFICADO.

ANOTAR: “PAGO DE CERTIFICADO TOTAL”.

SENALAR LA CANTIDAD A PAGAR EN EL BANCO PARA QUE SE
LLEVE A CABO EL TRAMITE EN EL COLEGIO.

ANOTAR LA CLAVE ASIGNADA PARA EL CONCEPTO.

SENALAR EL NUMERO CONSECUTIVO DEL FORMATO.
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GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE IMPRESION DE CERTIFICADOS TOTALES DE ESTUDIOS POR GENERACION

FODCE-04
MARCAR COM UMA X%
TIPC DE CERTIFICADC- TOTAL [
NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO:
INFORMACION DE LA GENERACION
GEMERACION
MARCAR CON UNA X
EVALUACION: ORDINARIC O exracromerio 00 timwooesvricencia O
DOCUMENTOS ADJUNTOS POR, LISTA DE ALUMNOS POR GRUPO: TOTAL

| |HISTORIALES ACADEMICOS DE I* A &

—

2 | HISTORIALES ACADEMICOS COMN BEQUIVALERCIAS

3 | HISTORIALES ACADEMICOS CON REVALIDACICNES

L

pecra o souicimuo aLpeparavento o controtescos. L J L L 1L 1 [ [ |

DIA MES ANO
ELABORO REVEO VALIDO
ENCARGADO URCE SUBDIRECTOR ACADEMCO DIRECTORA DEL FLANTEL
(J Compromiso

SECRE TARIA DE EDUCACHKIN
SVRIBCRETAR A O IDUCASCN M A TUPIR OF, T USU0R
CELECHD BERACHAL RET DEL B TADS DEMBOSS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE IMPRESION DE CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS POR GENERACION (FO DCE - 04)

Obijetivo: Identificar la cantidad de certificados solicitados por tipo de evaluacion.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un tanto para el Subdirector Académico/Coordinador.

No CONCEPTO

DESCRIPCION

I. | TIPO DE
CERTIFICADO
2. |NOMBRE
3. | GENERACION

4. |EVALUACION

5. |TOTAL

6. |GRAN TOTAL

7. |FECHA...
8. |ELABORO
9. |REVISO
10. | VALIDO

MARCAR CON UNA “X” EL TIPO DE CERTIFICADO A SOLICITAR.
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL/CENTRO.
ANOTAR EL CICLO DE LA GENERACION A EGRESAR.

MARCAR CON UNA “X” EL PERIODO DE REGULARIZACION DE LOS
ALUMNOS.

COLOCAR AL NUMERO TOTAL DE HISTORIALES ENVIADOS DE LOS
ALUMNOS REGULARIZADOS POR TIPO DE EVALUACION TOMANDO
EN CUENTA CADA CATEGORIA.

INDICAR LA CANTIDAD TOTAL DE HISTORIALES ENVIADOS
INDEPENDIENTE MENTE DE LA CATEGORIA.

COLOCAR EL DiA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA SOLICITUD
AL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR.

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR ACADEMICO.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
DIRECTOR DEL PLANTEL/COORDINADOR.
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GOBIERNO DEL %

ESTADO DE MEXICO COBAEM
COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE MEXICO

REGISTRO DE ENVIO DE DE CERTIFICADOS EN PROCESO DE FIRMAS
FO DCE -05

Ho. DE
FOLIO DE = FARA FIRMA DEL PLANTEL/CENTRO

CERTIFICADD PLANTEL!
CENTRO FECHA RECIBE {Nombre) FIRMA

18296 m ] 3 #

18297

18298

18299

18300

18301

18302

18303

& compromiso

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIASUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE CERTIFICADOS EN PROCESO DE
FIRMAS (FO DCE - 05)

Objetivo: Tener un control de los certificados que son enviados a los planteles/centros para la firma del
Director del Plantel/Coordinador/Coordinador del centro.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en un tanto para el Personal Administrativo del
Departamento de Control Escolar/URCE.

No CONCEPTO DESCRIPCION

I. | FOLIO DEL ESCRIBIR EL NUMEROS DE FOLIO DEL CERTIFICADO QUE VA A
CERTIFICADO FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL/CENTRO.

2. |NO.DE REGISTRAR EL NUMERO DEL PLANTEL/CENTRO QUE LLEVA EL
PLANTEL/CENTRO CERTIFICADO A FIRMA.

3. |FECHA INDICAR LA FECHA EN LA QUE ES RECIBIDO EL CERTIFICADO.

4. |RECIBE ANOTAR NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE RECOGE EL

CERTIFICADO.
5. |FIRMA ASENTAR LA FIRMA DE LA PERSONA QUE RECOGE EL

CERTIFICADO.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

e

SEGUIMIENTO DE CERTIFICADOS

FO DCE-06

NMOTA: PARA TODOS LOS TRAMITES SE DEBERA INCLUIR EL ANEXO.

MNOMERE DEL PLANTEL/CENTRO:

INDICAR EN EL CUADRO LA CANTIDAD SOLICITADA.

FIRMAS DE ALTORIDADES DEL COLEGIO

(SE ANEXA CERTIFICADD POR DURLICADO FIRMADD POR EL DIRECTOR, DE. PLANTEL/COORDINADOR Y SELLADC EN

COLOR NEGRD CON SELLO DE 2X2 PARA RECEPCION DE FIRMAS)

1 LOS CERTIFICADOS SE RECIBEN MALTRATADOS, SE REINICIARA EL TRAMITE CON RESPOMSABILIDAD A QUIEN

CORRESPONDA.

CANTIDAD DEFOUIDE

CANCELACION DE CERTIFICADO s
MOTIWO POR EL CUAL SE SOLICITA LA CANCELACION (3E ANEXA EL CERTIFICADOY

REMISION DE ACUSES DE RECIBIDO

(SE ANEXA CERTIFICADO FIRMADO POR EL ALLMNO CON LA LEYENDA "RECEI CERTIRCADO ORIGINAL™ COM FECHA

¥ FIRMAY

FECHA DE SOLICITUD DEL PLANTEL AL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR:

ClA MES AND
ELABORD REVED VALIDO
FIRMA DE LA URCE SUBDIRECTOR ACADEMICO DIRECTOR DEL PLANTEL
(__)- Compromiso
Gelserny yne Sl
SECRAETARIA DE EDUCACKON

TUBSECH ETARA, O EDUCATION MEDIATUPERIDE ¥ SUPERICS,

COLECHD DERATHIL BES DELEITADD OF

MEMC!
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SEGUIMIENTO DE CERTIFICADOS (FO DCE - 06)

Objetivo: Identificar la parte del proceso en que se encuentra el certificado.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera de acuerdo a las necesidades del plantel/centro.

No CONCEPTO DESCRIPCION

. [NOMBRE ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL/CENTRO.

2. | RECUADROS COLOCAR LA CANTIDAD DE CERTIFICADOS ENVIADOS
CONFORME A LA PARTE DEL PROCESO QUE SE ENCUENTRAN
(FIRMA DE AUTORIDADES, CANCELACION O REMISION DE
ACUSES).

3. |FECHA... COLOCAR EL DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA
SOLICITUD AL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR.

4. | ELABORO ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR.

5. | REVISO REGISTRAR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR ACADEMICO.

6. | VALIDO ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

DIRECTOR DEL PLANTEL/CENTRO.
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EFECTOS FISCALES AL PAGO
“PAGD EN UNA SOLA EXHIBICION™

it COMPROBANTE DE
Colegio de Bachilleres del Estado de México PAGG No-
Copat A 757153
COBAEM
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION e O
NOMBRE _
No. DE CUENTA SEMESTRE GRUFO ___
CLAVE IMPORTE CONCEPTO
IMPORTE A CUBRIR POR
SUMA S e 1

NOTA: ESTE COMPROBANTE DE PAGO SOLO SERA VALIDO 3! NO MUESTRA TACHADURAS O ENMENDADURAS, L RECIBIO J
¥ S| MUESTRA EL SELLO DEL PLANTEL O CENTRO EDUCATINVG. HOMERE Y FIRMA

INTERESADO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: COMPROBANTE OFICIAL DE PAGO (FO DCE - 07)

Objetivo: Identificacion de pago en institucién bancaria.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y tres copias. Original blanco para el alumno,
copia azul para la URCE, copia verde para el Subdirector Académico/Coordinador y copia azul para el
expediente del alumno.

No

CONCEPTO

DESCRIPCION

LUGAR Y FECHA ...

NOMBRE

NO. DE CUENTA

SEMESTRE

GRUPO

CLAVE

MATERIA

SUMA

AUTORIZACION

INDICAR EL LUGAR EN DONDE SE EXPIDE EL FORMATO, ASI|
COMO LA FECHA COMPLETA.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO QUE REQUIERE EL
TRAMITE.

SENALAR EL NUMERO DE CUENTA ASIGNADO AL ALUMNO EN EL
COLEGIO.

REGISTRAR EL SEMESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL
ALUMNO.

ANOTAR EL GRUPO EN EL QUE SE ENCUENTRA INSCRITO EL
ALUMNO.

ANOTAR LA CLAVE DEL TRAMITE A REALIZAR.

PARA EL CASO DE LA EMISION DE CERTIFICADOS NO SE
REQUISITA ESTA PARTE.

REGISTRAR EL TOTAL DEL IMPORTE A PAGAR.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO/COORDINADOR.
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COBAEM

GORIERMO DEL COLEII0 DERACHILERES BEL

ESTADO DE MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION

ESTADG DE HERCD

Colegio de Bachilleres del Estado de México

Organismo Piblico Descentralizado del Gobierno del Estado de México

Falio Mo

O
Compromiso

Gobierna que cumple

031875

El Colegio de Bachilleres del Estado de México, segin actas que obran en el archivi de Control Escolar,

CERTIFICA que el alumno (2):

con clave CURP:

con nlimers de cuenta: curse y aprobé en el Plantel:

con cave de C.T:

las materias que cubren el plan de estudios en vigor del Bachillerato General,

con las calificaciones finales que a continuacion se mencionan:

Reglstrado:
afej

del fibro:

Caceits

ESTA CERTIRCACHON MO £5 WALIOA ) FRESENTA BCRRADLIRAS O ERPIENDADURAS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CERTIFICADO DE ESTUDIOS (FO DCE - 08)

Objetivo: Emitir un documento que avale los estudios de los alumnos del COBAEM.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para el alumno y otro para el
Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
. A FOJA REGISTRAR LA FOJA EN LA QUE SE REGISTRO EL CERTIFICADO.
2. DEL LIBRO ANOTAR EL NUMERO DEL LIBRO EN EL QUE ES REGISTRADO EL
CERTIFICADO.
3. COTEJO ASENTAR FIRMA DEL SUBDIRECTOR ACADEMICO DEL PLANTEL.

4. DIRECTOR GENERAL ASENTAR FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR GENERAL DEL COBAEM.

5. DIRECTOR ACADEMICO |ASENTAR FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR ACADEMICO DEL

COBAEM.
6. DIRECTOR DEL ASENTAR FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR DEL
PLANTEL/RESPONSABLE | PLANTEL/COORDINADOR DEL CENTRO EN EL QUE EL ALUMNO
DEL CENTRO TERMINO SUS ESTUDIOS DEL COBAEM.

NOTA: EL RESTO DE LOS DATOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL FORMATO DE CERTIFICADO SE LLENAN AUTOMATICAMENTE|
POR LA “BASE GENERAL”, SALVO EN LOS CASOS DE EQUIVALENCIA O REVALIDACION, PUES SE ANOTA LA LEYENDA “LA|
SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO OTORGA EL DICTAMEN DE EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS, CON EL NUMERO DE FOLIO... AUTORIZANDOLE LA ACREDITACION DE (SE COLOCAN LOS SEMESTRES|
EQUIPARADOS O REVALIDADOS) DEL BACHILLERATO GENERAL, CURSADO EN (COLOCAR EL NOMBRE DE LA ESCUELA DE|
PROCEDENCIA, C.C.T, UBICACION) CORRESPONDIENTE A LAS MATERIAS QUE CUBREN (PARCIALMENTE O TOTALMENTE) EL|
BACHILLERATO DURANTE EL CICLO ESCOLAR (PERIODO EN EL QUE ESTUVO EN EL COBAEM) CON UN PROMEDIO DE...
SEGUN DOCUMENTACION QUE OBRA EN EL EXPEDIENTE NUMERO... DE LA UNIDAD DE PROFESIONES Y ESCUELAS
INCORPORADAS.
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GOBIERNG DEL e SoBARM Compromiso
ESTADO DE MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION EBTADD DEMENCT Goblerna que cumple

Colegio de Bachilleres del Estado de México

Qrganismo Pablico Descentralizado del Gobierno del Estado de México

Falic Mo D 2 7 ? 7

El Calegio de Bachilleres del Etado de México, segiin ictas que obran en el drchivo de Control Eséolar,

CERTIFICA que el alumno (a):
con clave CURP:

©on nimero de cuenta: cursé y aprobé en el Centro de Educacién Media Superior a Distancia:

con-clave de C.T:
dios en vigor del Bachill General,

las materias que cubren elplan de
con las calificaciones finales que a continuacion se mendonan:

Registrado;
afoj

Al Hibros

Cotejds

ESTA CERTIRCACION A
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NSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CERTIFICADO DE ESTUDIOS (FO DCE - 24)

Objetivo: Emitir un documento que avale los estudios de los alumnos del COBAEM.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para el alumno y otro para el
Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I. |AFOJA REGISTRAR LA FOJA EN LA QUE SE REGISTRO EL CERTIFICADO.

2. | DEL LIBRO ANOTAR EL NUMERO DEL LIBRO EN EL QUE ES REGISTRADO EL
CERTIFICADO.

3. |COTHO ASENTAR FIRMA DEL COORDINADOR DEL CENTRO.

4. |DIRECTOR GENERAL ASENTAR FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR GENERAL DEL COBAEM.

5. |DIRECTOR ASENTAR FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR ACADEMICO DEL
ACADEMICO COBAEM.

6. | RESPONSABLE DEL ASENTAR FIRMA DEL ACTUAL COORDINADOR DEL CENTRO EN EL
CENTRO QUE EL ALUMNO TERMINO SUS ESTUDIOS DEL COBAEM.

NOTA: EL RESTO DE LOS DATOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL FORMATO DE CERTIFICADO SE LLENAN CON BASE A UNA
APLICACION REALIZADA EN EL REGISTRO ALTERNATIVO DE CALIFICACIONES PARA LA “BASE GENERAL”, SALVO EN LOS
CASOS DE EQUIVALENCIA O REVALIDACION, PUES SE ANOTA LA LEYENDA “LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO OTORGA EL DICTAMEN DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS, CON EL NUMERO DE
FOLIO ... AUTORIZANDOLE LA ACREDITACION DE (SE COLOCAN LOS SEMESTRES EQUIPARADOS O REVALIDADOS) DEL
BACHILLERATO GENERAL EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA, CURSADO EN (COLOCAR EL NOMBRE DE LA
ESCUELA DE PROCEDENCIA, C.C.T, UBICACION) CORRESPONDIENTE A LAS MATERIA QUE CUBREN ( PARCIALMENTE O
TOTALMENTE, SEGUN SEA EL CASO) EL BACHILLERATO DURANTE EL CICLO ESCOLAR (PERIODO EN EL QUE ESTIVO EN
EL COBAEM) CON UN PROMEDIO DE ... SEGUN DOCUMENTACION QUE OBRA EN EL EXPEDIENTE NUMERO ..DE LA
UNIDAD DE PROFESIONES Y ESCUELAS INCORPORADAS.
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PROCEDIMIENTO
Expedicion del certificado parcial de estudios.

OBJETIVO

Agilizar la acreditacion parcial de estudios del bachillerato general de los alumnos del
Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM), mediante la expedicion de
certificados de estudios parcial.

ALCANCE

Aplica a los alumnos de los planteles y centros que soliciten la expedicion del certificado
parcial de estudios del bachillerato general en el COBAEM, asi como al personal del
Departamento de Control Escolar responsables de expedir el certificado parcial de
estudios.

REFERENCIAS
Ley de Creacion del COBAEM. Capitulo primero, articulo 5, fraccion Xl (“Gaceta del
Gobierno” del Estado de México No. 125 del 28 de Junio de 1996).

Reglamento de Inscripcion, Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje del COBAEM.
Capitulo VI, articulos: 58, 59, 61, 62 y 63 (“Gaceta del Gobierno” del Estado de México
No. 16 del 17 de junio de 2004).

Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion de los Alumnos del COBAEM. Capitulo
l, articulo 4 (“Gaceta del Gobierno” del Estado de México No. |17 del I8 de junio de
2004).

Reglamento de los Centros de Educacion Media Superior a Distancia del COBAEM.
Capitulo |, articulo 42, fraccion |, 43, 44, 45, 46, 47 y 48 (“Gaceta del Gobierno” del Estado
de México No. 101 del 30 de mayo de 2006).

Reglamento Interior del COBAEM, Capitulo VI, Articulo 21, fraccion IX (“Gaceta del
Gobierno” del Estado de México No. 98 del 17 de noviembre de 2004).

Manual General de Organizacion del COBAEM. Apartado VII, (“Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, No. 67 del 02 de octubre del 2009).
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control Escolar, en coordinacién con los Directores de Plantel /
Responsable de los Centros del COBAEM, son responsables de realizar las actividades
inherentes a la emision de certificados de estudios a los alumnos inscritos y reinscritos que
hayan truncado sus estudios del Bachillerato General en el COBAEM y cumplido con los
requerimientos correspondientes.

El Director General debera:

e Validar mediante firma los certificados parciales de estudios.

El Director Académico debera:

e Validar mediante firma los certificados parciales de estudios.

El Jefe del Departamento de Control Escolar debera:

e Enviar certificados completamente requisitados a los planteles/centros.

El Analista del Departamento de Control Escolar debera:

e Imprimir borradores de certificados y certificados.

e Requisitar el formato FO DCE — 05.

e Recabar firmas de recibido en el FO DCE - 05 del personal operativo administrativo del
plantel/lURCE EMSAD que recibe los certificados para firma del Director del
Plantel/Coordinador del centro.

e Recibir certificados firmados por el Director del Plantel/Coordinador del centro.

e Cancelar certificados no entregados al interesado.

e Archivar acuses de recibo de certificados y certificados cancelados.

e Realizar pegado de fotos, sellado y perforado .

e Recibir y revisar el Sistema de Administracion Escolar/Registro Alternativo de
Calificaciones (SAE/RAC) la transferencia de calificaciones recibidas de la URCE.

e Recibir solicitudes y revisar documentacion.

e Recibir transferencia de los Sistemas de los planteles/RAC de los centros y realizar
actualizacion en el SAE/RAC.

e Realizar pegado de fotografias, sellado y perforado de seguridad en el certificado.

e Registrar los datos de los alumnos acreedores a certificado en el “Libro de registro de
certificados” del Departamento de Control Escolar.
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El Director del Plantel/Responsable debera:

e Validar mediante firma los certificados parciales y enviarlos al Departamento de
Control Escolar.

e Enviar los acuses de certificados firmados por el alumno al Departamento de Control
Escolar.

e Enviar los certificados no recogidos a la Direccion Académica para su cancelacion.

El Subdirector Académico/ Responsable debera:

e Requisitar el formato FO DCE - 06.
e Validar certificado contra Historial Académico mediante firma de cotejo.

El Subdirector Administrativo/ Responsable debera:

e Cotejar el formato FO DCE - 02 contra el formato FO DCE - 09 y, en su caso, emitir
y entregar el formato FO DCE - 03 y coordinar su entrega a los alumnos.

La Unidad Responsable de Control Escolar debera:

e FEfectuar transferencias de calificaciones mediante memoria USB al SAE/RAC.
e Informar al alumno sobre los requisitos para la expedicion de certificados parciales.
e Emitir FO DCE - 09.

El Personal Administrativo Operativo designado por el Plante/lURCE EMSAD
debera:

e Recibir la ficha bancaria del pago efectuado por el alumno o tercera persona.

e Elaborar FO DCE - 09 y entregarlo.

e Recibir y registrar en el libro de registro los certificados del plantel/centro y
entregarlos a los alumnos para recabar firma de recibo en el libro y acuse de recibo del
certificado.

e Turnar acuses de recibo de certificado y certificados no recogidos al Director del
plantel/ Responsable del centro.

El alumno o 3* persona debera:

e Solicitar el certificado parcial de estudios.

e Realizar pago de derechos para la elaboracién de su certificado.

e Recibir y acusar de recibo en un tanto del certificado en el costado derecho colocando
la leyenda: “recibi original”, con fecha, nombre y firma.
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DEFINICIONES
Acreditar: Obtener una calificacion mayor o igual a 6.0 en las asignaturas cursadas, de
acuerdo con la normatividad vigente.
Centro: Centro educativo donde se brinda la educacion media superior a distancia.
Certificados Es el documento que extiende el Colegio de Bachilleres a los alumnos que
parciales: truncan sus estudios en la Institucion. Se expediran a peticion de los
interesados y comprenderan uUnicamente las asignaturas acreditadas.
COBAEM Colegio de Bachilleres del Estado de México
DCE: Departamento de Control Escolar.
Memoria USB: Memoria Portatil de Almacenamiento Externo.
Plantel: Centro educativo donde se brinda la educacion media superior.
URCE: Unidad Responsable de Control Escolar de los planteles/centros.
INSUMOS

El alumno debera entregar la “solicitud del alumno para la expedicion de certificados” FO
DCE — 09, fotografias ovalo minén/infantil, a color con uniforme, fondo blanco, recientes,
no instantaneas, sin cabello en la cara y sin lentes, con nombre completo anotado de
forma suave y con lapiz al reverso y realizar el pago de derechos correspondiente a la
emision de certificados para obtener su comprobante de pago y, en su caso, presentar
copia de equivalencia o revalidacion de estudios.

RESULTADOS

Expedicion de certificados parcial de estudios del bachillerato general, como un
documento oficial que acredita el cumplimiento parcial del plan de estudios vigente en el
Colegio de Bachilleres.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Expedicion de certificados totales de estudio.

Reporte de Ingresos.

Actualizacion del Sistema de Administracion Escolar/Registro Alternativo de
Calificaciones.

POLITICAS

Para realizar el tramite de solicitud y recepcion del certificado podra gestionarlo una

tercera persona a nombre del alumno bajo las siguientes condiciones:

¢ Si lo hace el padre o tutor, sera a través de una carta poder firmada por el alumno.

¢ Si lo hace una persona consanguinea en primer o segundo grado (tios, abuelos o
primos) debera acreditar lo dicho, ante las autoridades del plantel/centro educativo
mediante carta poder firmada por el alumno y como testigo el padre de familia o
tutor.

El Director del plantel/ Responsable del centro autorizara por escrito a la 3°
persona para realizar el tramite (entrega de fotografias, comprobante de pago y
recepcion del certificado), mediante oficio con copia para la Subdireccién
Administrativa y Académica o, en su caso, para el personal administrativo operativo
responsable de dicha actividad.

En caso de error, enmendadura o caso fortuito atribuible al Plantel/Centro se
efectuara la reposicion del Certificado.

Podra ser solicitada la emision urgente del cerificado al Director del Plantel,
previamente justificada mediante oficio del interesado.

Si un alumno solicita certificado parcial, pero tiene adeudo con el Plantel/Centro, su
tramite sera suspendido hasta cubrir dicho adeudo.

Solo se entregara al Director o Responsable, subdirector académico o responsable o
auxiliar de control escolar, los certificados requisitados por el Departamento de
Control Escolar.

La expedicion de certificados parciales se realizara también de manera
extemporanea.

En caso de que en plantel/centro no se cuente con Subdirector Académico/
Responsable del centro, las actividades asignadas seran realizadas por el personal
operativo administrativo designado por el Plantel/ URCE EMSAD.
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En caso de que no se encuentre alguno de los titulares que firman los certificados
(Director General, Director Académico o Director del plantel/ Responsable del
centro) debera firmar el encargado del despacho.

Para la solicitud del certificado, solo se tramitara si el oficio solicitud es firmado por
el Director del Plantel o Responsable del Centro o en su defecto el encargado del

Despacho.
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DESARROLLO:
N° UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO

I. Alumno/3? persona

2. Unidad Responsable de
Control Escolar

3. Alumno/3* persona

4, Subdirector Administrativo/

Responsable del Centro

6. Alumno/3® persona

7. Subdirector Administrativo/
Responsable del Centro

9. Alumno/3® persona

Viene del Procedimiento “Programa de actualizacion
SAE/RAC” y “Evaluacion del aprendizaje”.

Solicita requisitos para la emisién de certificado parcial
de estudios a la Unidad Responsable de Control
Escolar.

Atiende, informa de los requisitos y le entrega
“solicitud de expedicion de certificados” (FO DCE - 09)
al alumno.

Recibe FO DCE — 09 e indicaciones para acudir con el
Subdirector Administrativo/ Responsable del Centro.

Atiende y revisa “reporte de alumnos con adeudo de
material o equipo” (FO DCE - 02) y determina:

Para alumnos con adeudo: Informa al alumno o 3°
persona del adeudo.

Se entera y cubre adeudo en especie ante el
Subdirector Administrativo/ Responsable del Centro.

Recibe pago de adeudo en especie. Se conecta a la
operacion 8.

Para alumnos sin adeudo: Emite ‘“autorizaciones de

pago” para expedicion de certificado (FO DCE - 03) y
los entrega al alumno.

Recibe FO DCE - 03; efectia depdsito bancario,
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10. Personal Administrativo
Operativo designado por el
Plantel/URCE EMSAD

I'l. Alumno/3® persona

[2. Subdirector Administrativo/
Responsable del Centro

I3.Unidad Responsable de
Control Escolar (URCE)

I4. Analista del Departamento
de Control Escolar

entrega la ficha bancaria, fotografias con nombre FO
DCE - 09 al Personal Administrativo Operativo
designado por el Plantel/URCE EMSAD.

Recibe la ficha bancaria del pago efectuado por el
alumno o 3* persona, fotografias y FO DCE - 09.
Elabora “comprobante de pago” en formato autorizado
(FO DCE - 07) y lo entrega de la siguiente manera:
Original (blanco): Interesado (alumno o 3* persona).
Copia verde y ficha bancaria del pago: Subdirector
Administrativo/ Responsable del Centro.

Copia azul: la adjunta con fotografias al FO DCE - 09 y
lo turna a la URCE.

Recibe del Personal Administrativo Operativo
designado por el Plantel/URCE EMSAD comprobante
original de pago (blanco) para fines personales.

Recibe copia verde del comprobante de pago y ficha
bancaria del pago correspondiente. Se conecta al
procedimiento “Reporte de Ingresos” del
Departamento de Finanzas.

Recibe FO DCE - 09 con copia azul del comprobante
de pago y fotografias.

Realiza, actualizacion en el Sistema del plantel/RAC del
centro para transferencia de calificaciones o
informacion a memoria USB, que adjunta con original
del FO DCE - 09, copia azul y fotos para enviarlo
mediante oficio original y copia al analista del DCE.
Recaba copia del FO DCE — 09 y del acuse del oficio y
archiva.

Recibe oficio, transferencia de calificaciones en
memoria USB, FO DCE - 09, fotografias y copias azul
de los comprobantes de pago. Archiva oficio original.
Transfiere la informacion de la memoria USB al
SAE/RAC.

Imprime en dos tantos el certificado y realiza las
actividades de pegado de fotografia, sellado y perforado
de seguridad en el certificado, lo registra en el “libro de
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|5. Personal Administrativo
Operativo designado por el
Plantel/URCE EMSAD

| 6. Director del Plantel/
Responsable del Centro

I7. Subdirector Académico/
Responsable del centro

I8. Jefe de Departamento de
Control Escolar

19. Director Académico

20. Director General

21.Jefe del Departamento de
Control Escolar

registro de certificados” del Departamento de Control
Escolar.
Requisita las columnas de:

e Nombre del plantel/centro,

e folio de certificados y

e fecha del “registro de envio de certificados en

proceso de firmas” (FO DCE - 05).

Para entregar certificado y copia azul mediante firma
del Personal Administrativo Operativo designado por el
Plantel/URCE EMSAD. Archiva FO DCE - 09.

Recibe mediante firma en el FO DCE - 05 el certificado
y copia azul. Archiva copia azul y turna certificado al
Director del plantel/ Responsable del centro, para su
validacion mediante firma.

Recibe certificado y lo valida mediante firma y turna al
Subdirector Académico/ Responsable mediante FO
DCE - 06.

Recibe los certificados firmados, coteja contra Historial
Académico y firma de cotejo, los envia al Jefe del
Departamento de  Control Escolar mediante
“seguimiento de certificados” (FO DCE - 06), en
original y copia.

Archiva acuse del FO DCE - 06.

Recibe los certificados mediante FO DCE - 06, original
y copia, acusa copia de recibo, y los turna al Director
Académico.

Recibe los certificados, valida mediante firma y los turna
al Director General.

Recibe los certificados, valida mediante firma y los turna

al Jefe del Departamento de Control Escolar.

Recibe los certificados que envia al Director del Plantel/
Responsable del centro mediante oficio, original y
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22.

23.

Director del Plantel/
Responsable del Centro

Personal Administrativo
Operativo designado por el
Plantel/URCE EMSAD

24, Alumno o 3% persona

25.

26.

27.

Personal Administrativo
Operativo designado por el
Plantel/URCE EMSAD

Director del Plantel/
Responsable del Centro

copia, recaba copia de acuse y archiva.

Recibe mediante oficio original los certificados para
entregar al alumno.

Turna oficio original y certificados al Personal
Administrativo Operativo del Plantel/URCE EMSAD.

Recibe certificado y oficio original.

Registra el certificado en el libro de registro de
certificados del plantel/centro.

Entrega dos tantos del certificado al alumno y libro de
registro de certificados para recabar firma de recibo.

Recibe los dos tantos del certificado, se queda con uno
y el otro lo acusa de recibo: firma en el costado
derecho de forma vertical de arriba hacia abajo,
anotando: “Recibi certificado original”, fecha, nombre y
firma y lo entrega al Personal Administrativo Operativo
designado por el Plantel/URCE EMSAD.

Firma de recibido en el libro de registro de certificados
del plantel/centro y regresa al Personal operativo
administrativo del plantel/URCE EMSAD.

Recibe acuses y los turna al Director del Plantel/
Responsable del centro, previo a los |5 dias naturales
contados a partir de que los certificados se entregaron
a los alumnos y los certificados no recogidos por los
alumnos, previo al plazo de tres meses contados a
partir de la fecha de entrega.

Recibe acuses de certificados y los certificados no
recogidos y determina:

Para acuses de certificados: Los remite al Personal
Administrativo Operativo del Departamento de
Control Escolar mediante FO DCE - 06, una vez
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28. Analista del Departamento
de Control Escolar

29. Director del Plantel/
Responsable del Centro

30. Director Académico/
Responsable del Centro

31. Analista del Departamento
de Control Escolar

requisitado, en original y copia (recaba acuse y archiva).

Recibe acuses de certificados mediante el FO DCE — 06
y los archiva.

Para certificados no recogidos por los alumnos: Los
remite a Direccion Académica en un plazo de tres
meses a partir de la fecha de recepcion del
plantel/centro para su cancelacion, mediante FO DCE —
06, una vez requisitado en original y copia (recaba acuse
y archiva).

Recibe mediante FO DCE - 06 los certificados no
recogidos por los alumnos y los turna con el mismo
formato al Analista del Departamento de Control
Escolar, para su cancelacion,

Recibe los certificados no recogidos por los alumnos
mediante FO DCE - 06, los cancela y archiva
certificados y FO DCE - 06.
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EXPEDICION DEL CERTIFICADO PARCIAL DE ESTUDIOS
Personal
Subdirector Administrativo Director del Subdirector
Alumno/3a Administrativo/ | Operativo n plantel/ Académico/ Director .
persona ez Coordinador del por el Plantel QaislDCE Coordinador del | Coordinador del JEeEe: Académico PiveEzr Camed
centro (PAOP)/URCE centro centro
EMSAD

Viene del
procedimiento
Actualizacin del SAE/
RAC y Evaluacion del
Aprendizaje.

Solicita requisito

para a emision de
certificado parcial
de estudios

Recibe FO DCE - 09
& indicaciones y acude
con el Subdirector

Atiende, informa de

los requisitos y le

entrega FO DCE -
09

Administrativo/
Coordinador del
Centro

Q

Atiende y revisa el
FODCE-02y
determina

Tiene adeudo?

st

Informa al alumno

del adeudo

& antera y cubre ef
adeudo en especie o
ante el Subdirector
Administrativol
Coordinador del
Centro Recibe pago del
adeudo
Emite FO DCE - 03
9 ylo entregaal
alumno
Recibe FO DCE -
03, efecta depdsito
bancario y entrega
ficha bancaria, @
fotografias y FO
DCE - 09
al PAOPIURCE
EMSAD
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EXPEDICION DEL CERTIFICADO PARCIAL DE ESTUDIOS

5 Personal :
Subdlrectc.xr Admlnlstratlvo ! Director del Subdirector _
Alumno o 3a Administrativo/ Operativo Analista del DCE plantel/ P Director q
URCE h N " Académico/ Jefe del DCE P Director General
persona Coordinador del | designado por el (ADCE) Coordinador del Coordinador Académico
centro Plantel (PAOP)/ centro
URCE EMSAD

Recibe fotografias,

ficha bancaria y FO

DCE - 09, elabora
comprobante de pago

entrega el original al
alumno, copia verde y

i Ia ficha bancaria al
Subdirector
Administrativol

Recibe. Coordinador y Ia copia|
comprobante azul la adjunta al FO
original para fines DCE - 09
personales ¥ fotografias y lo

turna a la URCE

Recibe copia verde

y ficha bancaria.

Se conecta al
Procedimiento
“Reporte de
Ingresos”

13

Recibe FO DCE - 09,
opia azul y
fotografias. Realiza,
actualizacién en la
base de datos del
plantel/RAC centro
para transferencia de
calificaciones que
conlo 14
anterior para enviarlo
mediante oficio al
Subdirector
Académicol
Coordinador. Recaba
acuse y se queda con
a copia del FO DCE -

Recibe oficio y memoria
USB. Acusa oficio de
recibo. Transfiere la

informacion de la
memoria USB al Sistema
de Administracién

Escolar. Recibe FO DCE

09 (lo archiva),
fotografias y copias
verdes del comprobante
de pago, imprime en dos

B @ntos el certificado al

que le realiza las
actividades de pegado de

fotos, sellado y
Recibe mediante perforado de seguridad
firma en el FO DCE| | |y los registra en el libro.
- 05 el certificado y de registro del DCE".
los entrega con Requisita las columnas
copia azul al de No. de plantel, folio
Director del plantel/| | |de certificado y fecha del
Coordinador FO DCE - 05 para firma
del PAOPIURCE
EMSAD
16
Recibe, valida
mediante firma el
certificado y lo turna =
al Subdirector
Académicol
@iy Recibe los certiicados

y los envia la JDCE
mediante FO DCE —
06, una vez que lo »(8)
requisita, en original y
copia. Archiva acuse
de FO DCE - 06
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EXPEDICION DEL CERTIFICADO PARCIAL DE ESTUDIOS

certificados, registra
certificados en el
*libro de registro de

@

Recibe certificado y
firma de acuse de
recibo en costado.

derecho del

nombre, fecha, firma
¥ la leyenda “Recibi
en original” y en el
“libro de registro
del plantel”

alumnos y recaba
firma de recibido en
el “lbro de registro
de certificados del

plantel” y en un

tanto del certificado

»@

Recibe acuse y los.
or

a 15 dias naturales
posteriores a su
recepcion asi como
los o recogidos
por los alumnos
previo al plazo de
tres meses

Personal
Subdirector Administrativo Director del Subdirector
Alumno/3a inistrativo/ | Operativo . Plantel/ Académico/ Director 8
persona Uil Coordinador de por el Plantel (el d el Coordinador del | Coordinador del IErdiEEs Académico RliectoiiGereia)
centro (PAOP)/URCE centro centro
EMSAD
Recibe certificados
mediante FO DCE -
06, firma
certificados en la o
parte de cotejoy
los turna al Director,
académico con FO
DCE - 06 Recibe certificados.
con FO DCE - 06, o
los valida mediante
firmay los turna
Recibe certificados.
¥ los valida
@ mediante firma y los
regresa al jefe del
DCE
Recibe FO DCE— 06y
certificados que envia
=) al director del plantel
mediante oficio, recaba
acuse y archiva asi
Recibe mediante como FO DCE - 06
oficio los
23 certificados y lo
turna al PAOP/
URCE EMSAD.
Recibe oficioy.
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Subdirector

Personal

recogidos por los
alumnos, los
cancela y archiva

Administrativo Director del Subdirector
Alumno o 3a Administrativo/ |Operativo designado| Analista del DCE Plantel/ Académico/ Director .
URCE . h ) Jefe del DCE Foctt Director general
persona Coordinador del por el Plantel (ADCE) Coordinador del | Coordinador del Académico
centro (PAOP)/URCE centro centro
EMSAD
Recibe acuses de
certificados y los
certificados no
recogidos y determina
Acuses de
gertificados?,
si
Tos remite al ADCE
mediante FO DCE - 06
0 (Recabaacusey |
archiva) a los 15 dias
naturales posteriores a
Recibe acuses de su recepcion
certificados
mediante el FO
DCE - 06 donde @
acusa de recibo y
archiva Tos remite al
Director Académico
para su cancelacién 30
en un plazo de tres
eSS Recibe medante FO
DCE - 06, los
certificados no
31
recogidos y los
turna con FO DCE -
Recibe con FO 06 al ADCE
DCE - 06 los
certificados no
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta

{3l

No. de estudiantes certificados de la generacion “x
que truncaron sus estudios

[{Nyn 2]

No. de estudiantes inscritos en la generacion “x

Registro de evidencias:

X 100=% de Certificacion parcial de

[{agl}

acuerdo a la Generacion “x

Los certificados elaborados se registran en el Libro de Registro.

Los estudiantes inscritos se reflejan en el reporte de Matricula de Cierre de Semestre.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

FO DCE - 02 Reporte de alumnos con adeudo de material y equipo.

FO DCE - 03 Autorizacion de pago.

FO DCE - 05 Registro de envié de certificados en proceso de firmas.

FO DCE - 06 Seguimiento de certificados.

FO DCE - 07 Comprobante de pago.

FO DCE - 08 Certificado de estudios Escolarizado.

FO DCE - 09 Solicitud del alumno para expedicion de certificados.

FO DCE -24 Certificados de estudio EMSAD
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¥ GOBIERNO DEL _ %
Y ESTADO DE MEXICO
PLANTEL/CENTRO: m

REPORTE DE NO ADEUDO

EVALUACION: @
FO DCE - 02
Area administrativa: 3) Fecha de elaboracion: “)
NO NO. DE NOMBRE DEL ALUMNO ADEUDO OBSERVACION
. CUENTA @ ®) ES
(5) (6) ©)
Area administrativa: 3) Fecha de elaboracion: “
NO NO. DE NOMBRE DEL ALUMNO ADEUDO OBSERVACIO
. CUENTA Y @ NES
(5) (6) ©)
ELABORO REVISO
(10) (n
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

@ Compromiso

: Gobicrno que cuntple

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE NO ADEUDO ( FO DCE - 02)

Objetivo: Identificar a los alumnos que tienen adeudo con el plantel/centro, previo a la emision de su
certificado.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos. Uno como acuse para el area administrativa y otro
para el Personal Administrativo Operativo del Plantel/ URCE EMSAD.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

12. | PLANTEL/CENTRO ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL/CENTRO.

13. |EVALUACION REGISTRAR EL TIPO DE EVALUACION EN LA QUE SE REGULARIZA
EL ALUMNO PARA LA EMISION DE CERTIFICADOS.

14. | AREA INDICAR EL NOMBRE DEL AREA EN LA QUE SE GENERA EL

ADMINISTRATIVA ADEUDO (BIBLIOTECA O LABORATORIQOS).
I5. |FECHADE ANOTAR LA FECHA EN LA QUE EL PLANTEL/CENTRO ELABORA EL
ELABORACION FORMATO (DIA, MES Y ANO).

16. |NO. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO PARA DENOTAR LA
CANTIDAD DE ALUMNOS ENLISTADOS.

17. |NO. DE CUENTA SENALAR EL NUMERO DE CUENTA DEL ALUMNO.

18. | NOMBRE DEL ALUMNO | INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO QUE TIENE
ADEUDO CON EL PLANTEL/CENTRO.

19. |ADEUDO INDICAR EL MATERIAL QUE DEBE REPONER O DONAR EL ALUMNO
(APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE).

20. | OBSERVACIONES ANOTAR COMENTARIOS IMPORTANTES RESPECTO AL ALUMNO O
EL ADEUDO.

21. |ELABORO ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR.

22. |REVISO ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.
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# GOBIERNODEL
¥ ESTADO DE MEXICO

AUTORIZACION DE PAGO DE CERTIFICADO

FO DCE - 03

BANCOMER CTA: o

FECHA: @

NOMBRE DEL ALUMNO: 3)

GRUPO: (4)

No. LISTA: (5)

NO. DE CUENTA: (6)

CONCEPTO: (7) IMPORTE: (8)

CLAVE: (9)

@ Compromiso

Gobierno gue cumple

SECRETARIA DE EDUCACION

FOLIO: (10)

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: AUTORIZACION DE PAGO DE CERTIFICADO (FO

DCE - 03)

Objetivo: Proporcionar el nimero de cuenta del plantel para que el alumno efectue el pago de derechos.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera para cada alumno con autorizacion de tramite.

No CONCEPTO

DESCRIPCION

Il. | BANCOMER CTA.

12. | FECHA

13. | NOMBRE

14. | GRUPO

I5. | NO. DE LISTA

16. | NO. DE CUENTA

17. | CONCEPTO.

18. | IMPORTE

19. | CLAVE

20. |FOLIO

ANOTAR EL NUMERO DE CUENTA DESIGNADO AL
PLANTEL/CENTRO PARA EL PAGO DE CERTIFICACION.

ANOTAR LA FECHA DE ENTREGA DEL FORMATO AL ALUMNO.
ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO.

ANOTAR EL GRUPO EN EL QUE SE ENCUENTRA INSCRITO EL
ALUMNO.

REGISTRAR EL NUMERO DE LISTA CON EL QUE CUENTA EL
ALUMNO.

INDICAR EL NUMERO DE CUENTA DEL BANCO ASIGNADO AL
PLANTEL PARA EL PAGO, POR PARTE DE LOS ALUMNOS, DE
CERTIFICADO.

ANOTAR: “PAGO DE CERTIFICADO TOTAL”.

SENALAR LA CANTIDAD A PAGAR EN EL BANCO PARA QUE SE
LLEVE A CABO EL TRAMITE EN EL COLEGIO.

ANOTAR LA CLAVE ASIGNADA PARA EL CONCEPTO.

SENALAR EL NUMERO CONSECUTIVO DEL FORMATO.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

COBAEM
COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE MEXICO

REGISTRO DE ENVIO DE DE CERTIFICADOS EN PROCESO DE FIRMAS

FO DCE -05

FOLIO DE
CERTIFICADOD

Ho.DE
FLANTELS
CENTRO

PARA FIRMA DEL PLANTEL/CENTRO

FECHA

RECIBE (Nombre)

FIRMA

18296

m

(2

[&l]

(]

18297

18298

18299

18300

18301

18302

18303

B compromiso

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIASUPERIOR ¥ SUPERIOR.
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE CERTIFICADOS EN PROCESO DE
FIRMAS (FO DCE - 05)

Objetivo: Tener un control de los certificados que son enviados a los planteles/centros para la firma del
Director del Plantel/Coordinador del centro.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en un tanto para el Personal Administrativo del
Departamento de Control Escolar.

No CONCEPTO DESCRIPCION
6. |FOLIO DEL ESCRIBIR EL NUMERO DE FOLIO DEL CERTIFICADO QUE VA A
CERTIFICADO FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL/CENTRO.
7. |NO. DE ANOTAR EL NUMERO DEL PLANTEL/CENTRO QUE LLEVA EL
PLANTEL/CENTRO CERTIFICADO A FIRMA.
8. |FECHA. ESCRIBIR LA FECHA EN LA QUE EL PLANTEL RECIBE EL
CERTIFICADO.
9. |RECIBE ANOTAR NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECOGE EL
CERTIFICADO.
10. | FIRMA ASENTAR LA FIRMA DE LA PERSONA QUE RECOGE EL

CERTIFICADO.
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GOBIERMNO DEL %

ESTADO DE MEXICO bt T

........

SEGUIMIENTO DE CERTIFICADOS
FO DCE-06

NOTA: PARA TODOS LOS TRAMITES SE DEBERA INCLUIR EL ANEXO.

NOMBRE DEL PLANTEL/CEMNTRC:

INDICAREM EL CUADRO LA CANTIDAD SOLICITADA

FIRMAS DE AUTORIDADES DEL COLEGIO

(SE ANEXA CERTIFICA DO POR DURLICA DO FIRMADD POR EL DIRECTOR DE. PLANTEL/COORDINADOR Y SELLADD EN
COLOR NEGRO CON SELLC DE 242 PARA RECEPCION DE FIRMAS)
1 LOS CERTIFICADOS SE RECIBEN MALTRATADOS, SE REINICIARA EL TRAMITE CON RESPONSABILIDAD A QUIEN

CORRESPONDA

CANTIDAD T FOLIDS

CANCELACION DE CERTIFICADO (8
MOTIVO POR EL CUAL SESOLUICITA LA CAMNCELACION (3B ANEXA EL CERTIFICADOY

REMISION DE ACIUSES DE RECIBIDO
(SE ANEXA CERTIFICADO FIRMADC POR EL ALUMNO CON LA LEYENDA “RECIBI CERTIRCADC ORIGINAL™ CON FECHA

¥ FIRMa)
FECHA DE SOLICITUD DEL PLANTEL AL DEPARTAMENTC DE CONTROL ESCOLAR: [ | | l | | [ |
DIA MES. ANG
ELABORO REVED WALIDO
FIRMA DE LA URCE SUBDIRECTOR ACADEMICO DIRECTOR DEL PLAMTEL

& compromiso

SECRETARA DE EDUCACIKON
TURSECA ETARA. OF EDULCACION MEDIASUPEADSE Y JUFERIDS.
COLECYD DE RACHIL BUES DEL E5TADD OF MEXNCO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SEGUIMIENTO DE CERTIFICADOS (FO DCE - 06)

Objetivo: Identificar la parte del proceso en que se encuentra el certificado.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera de acuerdo a las necesidades del plantel/centro.

No CONCEPTO

DESCRIPCION

7. |NOMBRE

8. | RECUADROS

9. |FECHA...
10. | ELABORO
Il. |REVISO

12. | VALIDO

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL/CENTRO.

SENALAR LA CANTIDAD DE CERTIFICADOS ENVIADOS
CONFORME A LA PARTE DEL PROCESO QUE SE ENCUENTRAN
(FIRMA DE AUTORIDADES, CANCELACION O REMISION DE
ACUSES).

COLOCAR EL DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE REALIZA LA
SOLICITUD AL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR ACADEMICO.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
DIRECTOR DEL PLANTEL/RESPONSABLE DEL CENTRO.
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=

COBAEM

NOMBRE _

No. DE CUENTA

IMPORTE A CUBRIR POR

“PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION™

“EFEGTOS FISGALES AL PAGO"

20 COMPROBANTE DE
Colegio de Bachilleres del Estado de México PAGE No-
CoBaEM A 757153
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION —
SEMESTRE GRUFO___
CLAVE IMPORTE CONCEPTO
SUMA § [ 1
MNOTA; ESTE COMPROBANTE DE PAGO SOLO SERAVALIDO 5! NO MUESTRA TACHADURAS O ENMENDADURAS, L RECIBIO
¥ S| MUESTRA EL SELLD DEL PLANTEL O CENTRO EDUCATIVO. NOMERE Y FIRMA J

INTERESADO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR

EL FORMATO: COMPROBANTE OFICIAL DE PAGO (FO DCE - 07)

Objetivo: Identificacion de pago

en institucion bancaria.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y tres copias. Original para el alumno, copia
azul para la Subdireccion Académica y copia verde para el expediente del alumno.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

10. |[LUGARY FECHA ... INDICAR EL LUGAR EN DONDE SE EXPIDE EL FORMATO, ASi
COMO LA FECHA COMPLETA.

1. | NOMBRE ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO QUE REQUIERE EL
TRAMITE.

12. |NO. DE CUENTA ANOTAR EL NUMERO DE CUENTA ASIGNADO AL ALUMNO EN EL
COLEGIO.

3. |SEMESTRE SENALAR EL SEMESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL
ALUMNO.

4. | GRUPO INDICAR EL GRUPO EN EL QUE SE ENCUENTRA INSCRITO EL
ALUMNO.

I5. | CLAVE ANOTAR LA CLAVE DEL TRAMITE A REALIZAR.

6. |MATERIA PARA EL CASO DE LA EMISION DE CERTIFICADOS NO SE
REQUISITA ESTA PARTE.

7. |SUMA ANOTAR EL TOTAL DEL IMPORTE A PAGAR.

18. | AUTORIZACION ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO.
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& 3 o

.
COBAEM
GORIERNG DEL RN Comprom|§o
ESTADO DE MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION ETAGD DE HERED Gabierna qua cumple

Colegio de Bachilleres del Estado de México

Organismo Piiblico Descentralizado del Gobierno del Estado de México
o 031975

El Colegio de Bachilleres del Estado de México, segin actas que obran en el ar\:hwu. de Control Escolar,

CERTIFICA gque el alumno (a):
con clave CURP:

con nlimero de cuenta: cursa y aprobé en el Plancel:

con clave de C.T:
|as materias que cubren &l plan de estudios en vigor del Bachillerato General,

con las calificaciones finales que a continuacion se mencionan:

Registrado:
afep:

del libre:

Cosejs:

ESTA CERTIRCACHIN MO 5 VALIOA 3 PRESENTA BORRACAIRAS & ENMENDADURAS
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NSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CERTIFICADO DE ESTUDIOS (FO DCE - 08)

Objetivo: Emitir un documento que avale los estudios de los alumnos del COBAEM.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para el alumno y otro para el
Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
7. |AFOJA REGISTRAR LA FOJA EN LA QUE SE REGISTRO EL CERTIFICADO.
8. |DELLIBRO ANOTAR EL NUMERO DEL LIBRO EN EL QUE ES REGISTRADO
EL CERTIFICADO.
9. |COTEO ASENTAR FIRMA DEL SUB DIRECTOR ACADEMICO.
10. | DIRECTOR GENERAL ASENTAR FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR GENERAL DEL
COBAEM.
I1. | DIRECTOR ACADEMICO ASENTAR FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR ACADEMICO DEL
COBAEM.
12. | DIRECTOR DEL ASENTAR FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR DEL
PLANTEL/COORDINADOR | PLANTEL/RESPONSABLE DEL CENTRO EN EL QUE EL ALUMNO
DEL CENTRO TERMINO SUS ESTUDIOS DEL COBAEM.

NOTA: EL RESTO DE LOS DATOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL FORMATO DE CERTIFICADO SE
LLENAN AUTOMATICAMENTE POR LA “BASE GENERAL”, SALVO EN LOS CASOS DE
EQUIVALENCIA O REVALIDACION, PUES SE ANOTA LA LEYENDA “LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO OTORGA EL DICTAMEN DE
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS, CON EL NUMERO DE FOLIO ... AUTORIZANDOLE LA
ACREDITACION DE (SE COLOCAN LOS SEMESTRES EQUIPARADOS O REVALIDADOS) DEL
BACHILLERATO GENERAL, CURSADO EN (COLOCAR EL NOMBRE DE LA ESCUELA DE
PROCEDENCIA, C.C.T, UBICACION) CORRESPONDIENTE A LAS MATERIAS QUE CUBREN
(PARCIALMENTE O TOTALMENTE, SEGUN SEA EL CASO) EL BACHILLERATO DURANTE EL CICLO
ESCOLAR (PERIODO EN EL QUE ESTUVO EN EL COBAEM) CON UN PROMEDIO DE... SEGUN
DOCUMENTACION QUE OBRA EN EL EXPEDIENTE NUMERO... DE LA UNIDAD DE PROFESIONES
Y ESCUELAS INCORPORADAS.
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GOBERMNO DEL
ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DEL ALUMNO PARA EXPEDICION DE CERTIFICADOS

FO DCE - 09
e L JLL ILT T T 1
DIA MES ANC
MUMERO DE CUENTA: I—[ | I | ]_I' | I ]
NOMBRE:
{ Apelido paterno ) { Apelido materno ) { Nombre (5) )
MNOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO:

SIRVA BATE MEDIO PARA SOLICITARLE A USTED. MUY ATENTAMENTE UN CERTIFICADO:

REQUISITOS
TOTAL DUeLICADO [ 4 FOTOGRAFIAS [0
TOTAL EXTEMPORANES [T] RECIBO OFICIAL DEPAGO [F]
ParciaL B HETORIAL ACADEMICO RRMADO Y BOLETA [

PARCIAL DUPLICADG [F

REFOSICION [E]  fexdwsive del Pantel)

POR LOS SIGLAENTES MOTIVOS:

CAMBIO DE DOMCILIO O RESIDENCIA [F]

Baja DEFRMIVA [

otros [E

QUEDANDO ENEL ENTENDIDO Y DE CONFORMIDAD QUE AL REALIZAR ESTE TRAMITE, DE/O DE PERTENECER AL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXCO ¥ NO PODRE INSCRIBIRIME O REINSCRIBIRME EN NINGIUN  PLANTEL/CENTRC POR,

DEJaR DESER ALUMNG DEL COBAEM.

NCMERE Y FIRMA DEL ALUIMNG
Observaciones: (Exclusivo del Plantel )
C. ¢ Interesado - PARA ARCHNC EM EL EXPEDIENTE DEL ALUMNG -
SECRETARIA DE EDUCADO N

PRRCR R, D TR O Pl sk TGS Y Rigs
COLEDD CERACHLL BGES DEL BITASD OF MEXCT
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DEL ALUMNO PARA LA EXPEDICION DE

CERTIFICADOS (FO DCE - 09)

Objetivo: Identificacion de alumnos que requieren de la expedicion del certificado.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en un tanto que acompana a los certificados hasta la
firma del Director del Plante/Responsable del Centro.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
. |FECHA ANOTAR LA FECHA DEL MOMENTO EN EL QUE HACE LA
SOLICITUD POR DiA MES Y ANO.
2. |NUMERO DE CUENTA SENALAR EL NUMERO DE CUENTA ASIGNADO AL ALUMNO AL
MOMENTO DE LA INSCRIPCION
3. |NOMBRE ANOTAR EL NOMBRE DEL ALUMNO EMPEZANDO POR
APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S).
4. | NOMBRE DEL INDICAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO.
PLANTEL/CENTRO
5. | CERTIFICADO... MARCAR CON UNA “X” EL TIPO DE CERTIFICADO A
SOLICITAR.
6. |REQUISITOS MARCAR CON UNA “X” LOS REQUISITOS PRESENTADOS POR
EL ALUMNO.
7. |POR LOS SIGUIENTES MARCAR CON UNA “X” EL MOTIVO PARA LA SOLICITUD DEL
MOTIVOS CERTIFICADO.
8. | NOMBRE Y FIRMA DEL ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

ALUMNO

OBSERVACIONES

DOCUMENTO.

EL PLANTEL/CENTRO ANOTARA ALGUN COMENTARIO
RELEVANTE CON RESPECTO A LA EMISION DEL CERTIFICADO.
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a8 S S

GomEwNO DEL / o, Compromiso
ESTADO DE MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION ESTADO DEMENICT Gobierna que cumple
. . T
Colegio de Bachilleres del Estado de México
- Organismo Pablico Descentralizado del Gobierno del Estadsa de México
Folio Mo D 277FE
. El Colegio de Bachilleres del Estado de Mixico, seglin dctas que obran en el archivo de Control Estolar,
CERTIFICA que el alummo (a) x
con dave CURP:
cen nimero de cuenta: cursé y aprobd en el Centre de Educacién Media Superior a Distancia:
condave de C.T:
las materias que cubren el plan de estudios en vigor del Bachillerato General.
con las califi finales quea i ion se mendcionan:
§
i
Registrado;
a faja:

del libro:

Cotejs:

ESTA CERMIRCACIGN NG ES VALIDA 51 PAESENTA BOSRADURAS © ENHENDADLURAS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CERTIFICADO DE ESTUDIOS (FO DCE - 24)

Objetivo: Emitir un documento que avale los estudios de los alumnos del COBAEM.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para el alumno y otro para el
Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
7. |AFOJA REGISTRAR LA FOJA EN LA QUE SE REGISTRO EL CERTIFICADO.
8. | DEL LIBRO ANOTAR EL NUMERO DEL LIBRO EN EL QUE ES REGISTRADO EL
CERTIFICADO.
9. |COTEO ASENTAR FIRMA DEL COORDINADOR DEL CENTRO.
10. | DIRECTOR GENERAL ASENTAR LA FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR GENERAL DEL
COBAEM.
1. | DIRECTOR ASENTAR LA FIRMA DEL ACTUAL DIRECTOR ACADEMICO DEL
ACADEMICO COBAEM.
12. | RESPONSABLE DEL ASENTAR LA FIRMA DEL ACTUAL COORDINADOR DEL CENTRO
CENTRO EN EL QUE EL ALUMNO TERMINO SUS ESTUDIOS DEL COBAEM.

NOTA: EL RESTO DE LOS DATOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL FORMATO DE CERTIFICADO SE LLENAN CON BASE A UNA
APLICACION REALIZADA EN ELREGISTRO ALTERNATIVO DE CALIFICACIONES PARA LA “BASE GENERAL”, SALVO EN LOS
CASOS DE EQUIVALENCIA O REVALIDACION, PUES SE ANOTA LA LEYENDA “LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO OTORGA EL DICTAMEN DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS, CON EL NUMERO DE
FOLIO... AUTORIZANDOLE LA ACREDITACION DE (SE COLOCAN LOS SEMESTRES EQUIPARADOS O REVALIDADOS) DEL
BACHILLERATO GENERAL EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA, CURSADO EN (COLOCAR EL NOMBRE DE LA
ESCUELA DE PROCEDENCIA, C.C.T, UBICACION) CORRESPONDIENTE A LAS MATERIAS QUE CUBREN (PARCIALMENTE O
TOTALMENTE, SEGUN SEA EL CASO) EL BACHILLERATO DURANTE EL CICLO ESCOLAR (PERIODO EN EL QUE ESTIVO EN
EL COBAEM) CON UN PROMEDIO DE... SEGUN DOCUMENTACION QUE OBRA EN EL EXPEDIENTE NUMERO... DE LA
UNIDAD DE PROFESIONES Y ESCUELAS INCORPORADAS.
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PROCEDIMIENTO:
Actualizacion del Sistema de Administracion Escolar/Registro Alternativo de Calificaciones.

OBJETIVO
Mantener el control escolar de los alumnos para identificar su situacion académica mediante
el Programa de Actualizacion del SAE/RAC.

ALCANCE

Aplica a todos los alumnos de los distintos planteles/centros pertenecientes al COBAEM y
al personal que tenga a su cargo el seguimiento del alumnado (responsable de la URCE y
analista del DCE).

REFERENCIAS
Ley de creacion del COBAEM. Capitulo |, articulo 4, fraccion 10 (“Gaceta de Gobierno” del
Estado de México No 125 del 28 de junio de 1996).

Reglamento Interior del COBAEM. Capitulo V, articulo |3, fraccion 2 y 9 y capitulo VI,
seccion 3ra, articulo 46, fraccion |, 5 (“Gaceta de Gobierno” del Estado de México No 125
del 28 de junio de 1996).

Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion de Alumnos del COBAEM. Capitulo V,
articulo 17 y 18 y capitulo VI, articulo 26 (“Gaceta de Gobierno” del Estado de México No.
I17 del 18 de junio de 2004).

Reglamento de Inscripcion, Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje del COBAEM.
Capitulo IV, articulo 52 y 53 (“Gaceta de Gobierno” del Estado de México No. |16 del 17
de junio de 2004).

Reglamento de los Centros de Educacion Media Superior a Distancia. Capitulo Il, articulo 68
y 69 (“Gaceta de Gobierno” del Estado de México No. 101 del 30 de mayo de 2006.

Convenio de Coordinacion del COBAEM. Clausula décimo tercera, titulo segundo, fraccion
12 (“Gaceta de Gobierno” del Estado de México No 125 del 28 de junio de 1996).

Manual General de Organizaciéon del COBAEM. Apartado VII, (“Gaceta de Gobierno” del
Estado de México, No. 67 del 02 de octubre del 2009).
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RESPONSABILIDADES
El Departamento de Control Escolar, es el responsable de mantener un registro y
seguimiento de la situacion académica de los alumnos del COBAEM.

El Jefe del Departamento de Control Escolar debera:

e Establecer las fechas de entrega de reportes de la situacion académica del alumnado y
transferencia de informacion.

e  Analizar causa del movimiento del SAE/RAC y, en su caso, dar autorizacion.

El Analista del Departamento de Control Escolar debera:

e Realizar transferencia de memoria USB con los datos del plantel/centro, al SAE/RAC.

e Dar revision a los reportes emitidos por los planteles/centros.

e Realizar actualizacion y/o correccion autorizada en el SAE/RAC de calificaciones,
nombres, CURP o datos del alumno.

e Proporcionar el apoyo necesario para el correcto manejo del sistema de los
planteles/RAC centros.

e Registrar en bitacora las modificaciones realizadas al SAE/RAC.

e Calendarizar a los planteles/centros para la realizacion de movimientos en el SAE/RAC.

e Elaborar el Programa de actualizacion del SAE/RAC.

El Subdirector Académico/ Responsable del centro debera:

e Supervisar la emisién de reportes y el correcto seguimiento de la situacion académica
del alumnado.

e Solicitar via oficio la correccion o modificacion de datos en el SAE/RAC.

La Unidad Responsable de Control Escolar debera:

e Capturar la informacion referente al censo estudiantil o actualizacion de los datos de
alumnos reinscritos, calendario de examenes, docentes por grupo Yy asignaturas y
calificaciones por tipo de evaluacion y transferirla a memoria USB para enviarla al DCE.

e Enviar en tiempo y forma los reportes de la situacion académica de los alumnos al
Departamento de Control Escolar.

e Enviar en tiempo y forma la transferencia de alumnos y sus respectivas calificaciones.

e Acudir en la fecha programada, al DCE, para realizar movimientos en el SAE/RAC.

e  Firmar la bitdcora de movimientos al SAE/RAC.

DEFINICIONES

Alumno irregular: Alumnos que adeudan una o mas asignaturas.
Alumno regular: Alumnos que no adeudan asignaturas.
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Cambios de
Plantel/Centro:
DCE:

Equivalencia:

Evaluacion
extraordinaria:

Evaluacion parcial:

Evaluacion titulo de
suficiencia

Evaluacion:

Inscripcion:

Periodo
extraordinario:
Periodo ordinario:

Recursador:

Libre transito del alumnado entre los planteles/centros del
COBAEM.

Departamento de Control Escolar.

Acto administrativo a través del cual se declaran equiparables
entre si estudios realizados dentro del sistema educativo
nacional.

Para el caso de plantel: Es la evaluacion que se realiza a los
alumnos que tienen como minimo una asistencia del 60% y que
no acrediten en evaluacion final un maximo de cuatro
asignaturas. Se realiza a alumnos regulares e irregulares.

Para el caso de centro: Es la evaluacion que se realiza con 100%
de acreditacion del examen y que no acrediten en ordinario 3
asignaturas. Se realiza a alumnos regulares e irregulares.

Es el medio a través del cual se determina la calificacion y
acreditacion de los estudiantes en cada asignatura, por lo que
deberd realizarse de manera sistematica, con la finalidad de
obtener informacién de los alumnos de cuanto dominan los
contenidos del programa de estudios. En el caso de plantel: Son
tres evaluaciones parciales. En el caso de centro: Son dos
evaluaciones parciales.

Para el caso de plantel: Es la evaluacion que se realiza a los
alumnos que tienen como minimo una asistencia del 50% y no
haber acreditado en evaluacién extraordinaria un maximo de tres
asignaturas. Se realiza a alumnos regulares e irregulares.

Para el caso de centro: Es la evaluacion que se realiza con 100%
de acreditacion del examen y que no acrediten las asignaturas en
evaluacion extraordinaria. Se realiza a alumnos regulares e
irregulares.

Estimar los conocimientos o el dominio de los contenidos de los
programas de estudio vigentes en el Colegio.

Tramite administrativo que realiza el interesado al plantel/centro,
para cursar por primera vez las asignaturas correspondientes a
cada uno de los semestres del plan de estudios.

Comprende las evaluaciones extraordinario y titulo de
suficiencia.

Para el caso de plantel: Comprende las tres evaluaciones
parciales y la evaluacion final, con una escala de 0 a 10 puntos.
Para el caso de centro: Comprende de 2 evaluaciones parciales y
la evaluacién final, con una escala de 0 a 10 puntos.

Para el caso de plantel: Es el alumno que no acredita de una a
cuatro asignaturas en evaluacion extraordinaria.
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Para el caso de centro: Es el alumno que al concluir la evaluacién
especial no acredita de una a tres asignaturas.

Registro Herramienta que nos permite visualizar de manera ordenada los

Alternativo de datos de los alumnos de los centros de Educacion Media

Calificaciones Superior a Distancia.

(RAC):

Reinscripcion: Es el tramite administrativo que realiza el alumno ante el
plantel/centro educativo para cursar semestres subsecuentes.

Repetidor: Para el caso de plantel: Es el alumno que no acredite cinco o mas

asignaturas en evaluacion extraordinaria y que para su
regularizacion repite todo el semestre.

Para el caso de centro: Es el alumno que no acredite 4 o mas
asignaturas en evaluacion extraordinaria, por lo que debera
repetir todo el semestre.

Sistema de Herramienta que nos permite visualizar de manera grafica y
Administracion ordenada los datos de la base encargada del manejo de toda la
Escolar (SAE): informacion de las bases de datos de los planteles (base de datos:

Informacion ordenada mediante tablas con diferentes atributos).
Sistema de los Herramienta que nos permite visualizar de manera grafica y

planteles: ordenada los datos de la base que maneja la informacién de los
alumnos pertenecientes al plantel.

URCE: Unidad Responsable de Control Escolar de los planteles/centros.

INSUMOS

Elaboracion del Programa de actividades correspondientes al semestre X SAE/RAC.
Intercambio de Informacion.

En el caso del plantel: La URCE debera capturar la informacion referente al censo estudiantil
o actualizacion de los datos de alumnos reinscritos, calendario de examenes, docentes por
grupo y asignaturas, calificaciones y criterios de evaluacion corresondientes al semestre
escolar, por cada tipo de evaluacion, que debera ser transferida a memoria USB para
posteriormente transferirla al Sistema de Administracion Escolar.

En el caso del centro: La URCE debera capturar la informacion referente a los datos de los
alumnos inscritos y reinscritos (censo estudiantil), asignaturas que debera cursar, la
calificacion que se obtuvo en cada evaluacion y debera ser transferida de forma magnética
para ingresarla a la carpeta de concentracion.
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La URCE debera enviar al Departamento de Control Escolar via oficio actas de
calificaciones por asignaturas y tipo de evaluacion y formatos de reportes:

FO DCE- || Actas de calificaciones.
FO DCE - 12 Reporte de matricula de inicio de semestre.
FO DCE- I3 Inventario de equipo de computo.
FO DCE - 14 Control de alumnos recursadores.
FO DCE - |5 Control de alumnos repetidores.
FO DCE- |6 Reporte de equivalencias.
FO DCE - |7 Control de cambios de plantel/centro.
FO DCE- I8 Solicitud de convalidacion.
FO DCE - 19 Catalogo de sellos y firmas.
FO DCE - 20 Calendario de aplicacion de examenes.
FO DCE - 21 Reporte de matricula de fin de semestre.
FO DCE - 22 Seguimiento de actas de calificaciones.
FO DCE - 23 Cuadro de control.

RESULTADOS

Sistema de Administracion Escolar/Registro Alternativo de Calificaciones actualizado por
cada plantel/centro, con base en los movimientos académicos del alumno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Expedicion de certificados parciales de estudios.

e Expedicion de certificados totales de estudios.

e Inscripcion.

e Reinscripcion.

e  Evaluacion del aprendizaje.

POLITICAS

e El Director del Plantel/ Responsable del Centro podra firmar como maximo tres actas
de calificaciones cuando el maestro que imparte la asignatura no esté presente y
avisando al DCE de razon justificable y comprobable.

e La transferencia de alumnos inscritos y reinscritos debe ir acompanada del formato de
matricula de inicio.

e Los Planteles/Centros se ajustaran a los tiempos establecidos por el Departamento de
Control Escolar en la entrega de reportes.

e Las bajas a solicitud del alumnado seran enviadas al Departamento de Control Escolar,
antes del primer examen parcial.

e Los reportes de equivalencias, repetidores, recursadores y cambios de plantel/centro
seran enviadas al Departamento de Control Escolar al inicio del semestre.
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e Los movimientos realizados en el Sistema de Administracion Escolar/Registro
Alternativo de Calificaciones, posteriores a las transferencias realizadas segin lo
establecido en el Programa de Intercambio, deberan ser previamente analizadas por el
jefe del DCE para su autorizacion.




ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE Edicion: Segunda
ADMINISTRACION ESCOLAR/REGISTRO  [Fecha: Noviembre de 2009

ALTERNATIVO DE CALIFICACIONES.

Cédigo: 205N13001/03

Pagina: 7 de 42

DESARROLLO:

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Analista del
Departamento de
Control Escolar

Jefe del Departamento
de Control Escolar

Analista del
Departamento de
Control Escolar

Jefe del Departamento
de Control Escolar

Director del Plantel/
Responsable del centro

ACTIVIDAD

Para el caso de Plantel: Viene de los Procedimientos:
Inscripcion, Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje.
Para el caso de Centro: Viene de los procedimientos de
Inscripcion y Reinscripcion.

Elabora el Programa de actualizacion del SAE/RAC y
oficio para firma, los turna para su revision al Jefe del
Departamento de Control Escolar.

Recibe y revisa el programa de actualizacion del
SAE/RAC y determina:

No es correcto: realiza las observaciones pertinentes y
da indicaciones al Analista del Departamento de
Control Escolar

Realiza las correcciones senaladas y lo regresa al Jefe
del Departamento de Control Escolar. Se conecta con
la operacion 2.

Si es correcto: Establece fechas de entrega de reportes,
actas y transferencias de informacién, de acuerdo al
calendario escolar oficial, firma oficio y remite a los
Directores de Planteles/ Responsable de los Centros
mediante oficio original y copia. Recaba acuse.

Recibe Programa de Actividades correspondientes al
semestre SAE/RAC, Intercambio de Informacion, del
jefe del DCE, mediante oficio original y copia y lo turna
a la URCE.
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7.

Unidad Responsable de
Control Escolar (URCE)

Analista del
Departamento de
Control Escolar

Analista del
Departamento de
Control Escolar

Unidad Responsable de
Control Escolar (URCE)

Analista del
Departamento de
Control Escolar

Recibe programa de actualizacion del SAE/RAC
mediante oficio original y archiva.
Inicia el cumplimiento de las actividades programadas:

Captura en sistema del plantel/RAC del centro la

informacion  correspondiente a  inscripciones vy
reinscripciones y de inicio de semestre (censo
estudiantil, calendario de examenes, docentes por

grupo y asignatura, calificaciones por tipo de evaluacion,
alumnos inscritos y/o reinscritos).

Dicha informacion es transferida a memoria USB,
elabora actas por tipo de evaluacion y reportes de
acuerdo al Programa de actualizacion del SAE/RAC y lo
envia mediante oficio original y copia, al analista del
Departamento de Control Escolar, recaba acuse en
copia y archiva.

Recibe memoria USB, actas por tipo de evaluacion y
reportes de acuerdo al Programa de actualizacion
SAE/RAC, mediante oficio original y copia, acusa copia
de recibo y archiva original.

De la memoria USB transfiere censo estudiantil,
calendario de examen, docentes por grupo y asignatura
e inscritos y reinscritos al SAE/RAC, el cual recibe la
informacion completa e incompleta sin problema.
Transfiere calificaciones al SAE/RAC, el cual una vez
completada la transferencia efectia:

No es correcto: EI SAE/RAC indica error pues las
calificaciones son incompletas. Informa a la URCE para
su revision.

Es enterada y corrige o actualiza informacion y lo envia
mediante oficio original y copia, al analista del
Departamento de Control Escolar, recaba acuse en
copia y archiva. Se conecta en la operacion 8.

Es correcto: El SAE/RAC indica que la transferencia se
realizé satisfactoriamente. Continlia con los reportes y
revisa el correcto llenado de los formatos FO DCE —
1, FO DCE - 12, FO DCE - 13, FO DCE - 14, FO
DCE - 15, FO DCE - 16, FO DCE - |7, FO DCE - 18,
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Analista del
Departamento de
Control Escolar
Analista del
Departamento de
Control Escolar

FO DCE - 19, FO DCE - 20, FO DCE - 21 y en los
historiales académicos del Sistema de Administracion
Escolar/Registro Alternativo de Calificaciones revisa,
para el caso de:

e Matricula de inicio y siguiendo el FO DCE - 12:
que el dato total del censo que se encuentra en el
SAE/RAC coincida con lo reportado.

e Repetidores y recursadores, siguiendo el FO DCE
— |4y FO DCE - 15: el nUmero de asignaturas
reprobadas y que aquellas asignaturas que reprobd
en el semestre anterior, sean las que estan dadas
de alta en el SAE/RAC.

e Equivalencias siguiendo el FO DCE - 16: que el
semestre que esté dado de alta en el SAE/RAC sea
el senalado en el documento de equivalencia.

e Cambios de plantel/centro siguiendo el FO DCE —
I7: que ya se encuentre reinscrito en el plantel
destino con su respectivo semestre a cursar, dado
de alta en el SAE/RAC.

e Matricula de fin de semestre siguiendo el FO DCE
— 2|: se contabiliza en el SAE/RAC cuantos
alumnos se fueron regularizando por tipo de
evaluacion: ordinaria, extra, titulo.

Contintia con la revision de actas de calificaciones en
cuanto a firmas que deben ser las del docente que
imparte la asignatura, lo que se coteja contra FO DCE —
|9, también revisa que contenga todos los sellos y que
se encuentren ordenadas conforme al FO DCE - 22.

Al finalizar la revision determina:

Es correcto se validan los reportes con el sello de
cotejado y se archivan. Las actas solo se archivan.

No son correctos los datos en el SAE/RAC conforme al
reporte, el reporte y/o actas, se le informa a la URCE
mediante FO DCE - 23 o de manera verbal para que
realice correccion.
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14.

20.

21.

Unidad Responsable de
Control Escolar

Analista del
Departamento de
Control Escolar
Unidad Responsable de
Control Escolar

Jefe del Departamento
de Control Escolar

Analista del
Departamento de
Control Escolar
Unidad Responsable de
Control Escolar

Analista del
Departamento de
Control Escolar

Se entera mediante firma en el FO DCE - 23 o de

manera verbal, revisa y corrige:

e Actas,

® reportes y/o

e informacion en el sistema del plantel/RAC del
centro y transfiere a memoria USB.

Solicita cita via telefénica o verbal con el Analista del

Departamento de Control Escolar para entregar

correcciones.

Se entera y cita al recibir

correcciones.

plantel/centro para

Se entera y determina:

En caso de modificacion en el SAE/RAC: acude al
Departamento de Control Escolar con memoria USB y
presenta oficio dirigido al Jefe del DCE en original y
copia especificando correcciones y motivos de los
movimientos.

Recibe a la URCE con oficio original y lo revisa para
analizar y autorizar la modificacion en el SAE/RAC e
instruye al analista del Departamento de Control
Escolar para que realice correcciones y le turna oficio.

Recibe indicacion verbal por parte de Jefe del DCE y la
memoria USB y transfiere informacion. Archiva oficio.

En caso de error en actas y/o reportes asiste con el
documento corregido con el Analista DCE.

Recibe reportes y/o actas corregidas y lo sustituye por
los documentos que contenian error, los cuales
destruye. Archiva reportes y/o actas corregidas.
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ACTUALIZACION DEL SAE/RAC

Director del

Analista del DCE| Jefe del DCE el URCE
Coordinador del

centro

Viene de los
procedimientos
“Inscripcion”,
“Reinscripcion”,
“Evaluacién del
Aprendizaje”

Elabora el programa
de actualizacion del

SAE/RAC y oficio > 2
para firma y lo turna
para validacion y firma

Revisa el Programa
de actualizacion del
SAE/RAC y
determina:

Realiza las
observaciones si
4 = pertinentes y da
indicaciones al
Rl Analista del DCE.

correcciones
sefaladas, lo regresa
al JDCE. Se conecta

a la operacién 2.

Establece fechas de
entrega de reportes,
actas y transferencias

en el programa de 6
actualizacién SAE/ .
RAC y remite a los

Directores/
Coordinadores Recibe programa
mediante oficio y lo » 7

turna a la URCE

Recibe programa y
oficio original y copia,
acusa copia y archiva

original.
Captura en el sistema
del plantel/RAC del
centro la informacién
8 e correspondiente a
- inicio de semestre y de
inscritos y reinscritos

Recibe memoria y lo transfiere a
USB, actas y memoria USB. Elabora
reportes. De la actas y reportes. Pqara
memoria USB enviarlo al Analista del
transfiere censo, DCE mediante oficio
calendario docentes, original y copia

inscritos y reinscritos
sin problema, pero al
transferir
calificaciones el SAE/
RAC efectua.
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ACTUALIZACION DEL SAE/RAC
Director del
. plantel/
Analista del DCE| Jefe del DCE Coordinador del URCE
centro

&/

ErSAE/RAC indica
error debido a que
las calificaciones son

@

»( 10

incompletas. El
analista informa a la
URCE.

El SAE/RAC indica que
la transferencia se
realizé
satisfactoriamente, asi el
analista continua con la
revisién de reportes FO
DCE - I 1, FO DCE —
12, FO DCE - 13, FO
DCE - 14, FO DCE —
15, FO DCE - 16, FO
DCE - 17, FO DCE —
18, FO DCE - 19, FO
DCE - 20, FO DCE —
21 contra SAE/RAC y
actas, con lo que
determina.

<
&

Se validan los

No | reportes con el sello
de cotejado y se

archivan. Las actas
solo se archivan

o

Se le informa al
URCE mediante FO
DCE - 23 o de

Es enterada y
corrige o actualiza
informacion. Se
conecta a la
operacion 8.

h 4
=

manera verbal para
que realice
correcciones.

Se entera mediante
firma en cuadro de
control o de manera
verbal y corrige actas,
reportes y/o
informacion en el

@4

Se entera y cita al
plantel/centro para
recibir correcciones

sistema del plantel/
RAC del centro que
transfiere a memoria
USB. Solicita cita al
analista

"
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ACTUALIZACION DEL SAE/RAC

Director del
. lantel/
Analista del DCE | Jefe del DCE At URCE
Coordinador del
centro
Se entera y
dtermina
Error en
documentos?
no
Acude al DCE, en
caso de
madificaciones en el
18 e SAE/RAC con si
- memoria USB y
oficio de exposicion
Recibe a la URCE con de motivos ante el
oficio y lo revisa para jefe del DCE.
analizar y autorizar

analista para realizar

19 ) movimientos en el
a SAE/RAC, instruye al 47

Recibe indicaciones movimientos y le turna
del jefe del DCE y la oficio original y copia Can error en actas
memoria USB de la y/o reportes con el
que transfiere documento
informacién. corregido para que
Archiva oficio sea sustituido
original.

@

Recibe reporte y/o
actas corregidas y los

sustituye por los que
tienen error.

Y

FIN
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta.

Informacion transferida al sistema de
administracién escolar/registro alternativo de
calificaciones

No. de solicitudes de plantel/centro para
actualizacion de sistema de administracion escolar/
registro alternativo de calificaciones

Registro de evidencias:

X 100=% de informacion
actualizada del SAE/RAC

En caso de plantel: Los tiempos de entrega se encuentran en el programa de actividades del

Sistema de Administracion Escolar y reportes.

En caso de centro: Los tiempos de entrega se encuentran en el programa de actividades y

reportes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

FO DCE- || Actas de calificaciones.

FO DCE - 12 Reporte de matricula de inicio.

FO DCE- I3 Inventario de equipo de cémputo

FO DCE - 14 Reporte de recursadores.

FO DCE - |5 Reporte de repetidores.

FO DCE- |6 Reporte de equivalencias.

FO DCE - |7 Reporte de cambios de plantel/centro.
FO DCE - I8 Solicitud de convalidacion

FO DCE - 19 Catalogo de sellos y firmas

FO DCE - 20 Calendario de aplicacién de examen
FO DCE - 21 Reporte de matricula de fin.

FO DCE - 22 Seguimiento de actas de calificaciones
FO DCE - 23 Cuadro de control.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE CALIFICACIONES (FO DCE - 11)

Objetivo: Obtener el respaldo de las calificaciones capturadas en el sistema de control escolar.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en tres tantos. Uno para el docente, otro para la URCE y
otro para el Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

PLANTEL/CENTRO CAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE
ELABORA EL ACTA.

SEMESTRE ESCOLAR INDICAR EL PERIODO QUE COMPRENDE EL SEMESTRE DENTRO
DEL CUAL SE EVALUA.

MATERIA ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA MATERIA EVALUADA.

GRUPO CAPTURAR EL GRUPO AL QUE PERTENECE EL ALUMNO.

TURNO SENALAR EL TURNO EN EL QUE CURSA LA MATERIA EL ALUMNO.

SEMESTRE CAPTURAR EL NUMERO DE SEMESTRE QUE SE ENCUENTRA
CURSANDO EL ALUMNO.

No. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO (ESTE DATO LO DA EL
SISTEMA).

No. DE CUENTA ESCRIBIR EL NUMERO DE CUENTA QUE SE LE GENERO AL
ALUMNO PARA SU IDENTIFICACION (ESTE DATO LO DA EL
SISTEMA).

ALUMNO CAPTURAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO.

CALIFICACION SE[QALAR LA CALIFICACION OBTENIDA POR EL ALUMNO CON

NUMERO NUMERO (ESTE DATO LO DA EL SISTEMA).

CALIFICACION LETRA |INDICAR LA CALIFICACION OBTENIDA POR EL ALUMNO CON
LETRA (ESTE DATO LO DA EL SISTEMA).

FECHA DE EXAMEN CAPTURA LA FECHA EN LA QUE FUE REALIZADA LA EVALUACION
(ESTE DATO LO DA EL SISTEMA).

NOTA: LAS ACTAS SON EMITIDAS POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION ESCOLAR.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: MATRICULA DE INICIO DE SEMESTRE (FO DCE - 12).

Objetivo: Recopilar de manera simplificada los datos reportados en forma escrita de los movimientos de inscripcién y reinscripcion de cada
plantel/centro por semestres.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en cuatro tantos. Uno para la URCE y otro para el Departamento de Control Escolar, de manera
preliminar y la otra definitiva.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
0. [(...) IANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.
I. PLANTEL/CENTRO ESPECIFICAR NUMERO Y NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO QUE REPORTA SU MATRICULA.
2. [FECHA ESCRIBIR EL DIA/MES/ANO DE ENVIO.
3. |NUEVO INGRESO IANOTAR EL TOTAL DE ALUMNOS QUE SE INSCRIBEN AL PRIMER SEMESTRE (ESTE DESAPARECE EN
SEMESTRES PARES).
4. POR REVALIDACION SENALAR EL TOTAL DE ALUMNOS QUE SE INSCRIBEN PROVINIENDO DEL EXTRANJERO Y CUENTEN
ICON LA REVALIDACION DE ESTUDIOS.
5. PPOR EQUIVALENCIA INDICAR EL TOTAL DE ALUMNOS QUE HAYAN CURSADO PARTE DE SUS ESTUDIOS EN OTRAS
INSTITUCIONES DE NIVEL MEDIO SUPERIOR Y DESEEN CONCLUIR SU BACHILLERATO EN EL
ICOLEGIO Y CUENTEN CON LA EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.
6. SUBTOTAL... SENALAR EL TOTAL DE ALUMNOS QUE INGRESAN AL PRIMER SEMESTRE POR EQUIVALENCIA Y
REVALIDACION.
7. RETENCION INDICAR EL TOTAL DE ESTUDIANTES DE UNA GENERACION QUE PERMANECEN DENTRO DE LA
INSTITUCION Y QUE SE REINSCRIBEN EN EL SEMESTRE SIGUIENTE SIN ADEUDO DE MATERIAS.
8. |CAMBIO DE ESCRIBIR EL NUMERO DE ALUMNOS REINSCRITOS, SIN ADEUDO DE MATERIAS, EN EL
PLANTEL/CENTRO PLANTEL/CENTRO, PROCEDENTE DE OTRO PLANTEL/CENTRO DEL CoBaEM (SOLO EL
PLANTEL/CENTRO DESTINO REPORTA ESTE DATO).
9. |RETENCION SENALAR EL TOTAL DE ALUMNOS REINSCRITOS COMO REPETIDORES.
10. |CAMBIO DE IANOTAR EL NUMERO DE ALUMNOS REINSCRITOS, CON UN MAXIMO DE 4 REPROBADAS, EN EL
PLANTEL/CENTRO PLANTEL/CENTRO, PROCEDENTE DE OTRO PLANTEL/CENTRO DEL CoBaEM (SOLO EL
PLANTEL/CENTRO DESTINO REPORTA ESTE DATO).
1. [RETENCION INDICAR EL TOTAL DE ALUMNOS QUE REPROBARON 5 O MAS ASIGNATURAS CURRICULARES EN
PERIODO ORDINARIO CAUSANDO BAJA TEMPORAL, MISMOS QUE REPETIRAN TODO EL SEMESTRE.
12. |CAMBIO DE IANOTAR EL NUMERO DE ALUMNOS REINSCRITOS, CON UN MINIMO DE 5 REPROBADAS, EN EL
PLANTEL/CENTRO PLANTEL/CENTRO, PROCEDENTE DE OTRO PLANTEL/CENTRO DEL CoBaEM (SOLO EL
PLANTEL/CENTRO DESTINO REPORTA ESTE DATO).
13. [RETENCION ESCRIBIR EL TOTAL DE ALUMNOS IRREGULARES QUE DEBEN MATERIAS DEL SEMESTER ANTERIOR.
14. |CAMBIO DE SENALAR EL NUMERO DE ALUMNOS REINSCRITOS, QUE PRESENTAN EXAMEN ESPECIAL, EN EL
PLANTEL/CENTRO PLANTEL/CENTRO, PROCEDENTE DE OTRO PLANTEL/CENTRO DEL CoBaEM (SOLO EL
PLANTEL/CENTRO DESTINO REPORTA ESTE DATO).
15. SUBTOTAL INDICAR EL TOTAL DE LA SUMA DE LOS DATOS DEL APARTADO DE REINSCRITOS.
16. [TOTAL ESCRIBIR LA SUMA DE LOS DATOS QUE INTEGRAN EL FORMATO.
17. RECURSADORES EN EL IANOTAR EL TOTAL DE ALUMNOS QUE EN EL SEMESTRE INMEDIATO ANTERIOR SE ENCUENTRAN
SEMESTRE ANTERIOR RECURSANDO DE UNA A TRES ASIGNATURAS.
18.  |UNIDAD RESPONSABLE...  [ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL ENCARGADO DE LA UNIDAD DE

SUBDIRECTOR...

ICONTROL ESCOLAR.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL SUBDIRECTOR
IACADEMICO/COORDINADOR DEL CENTRO.

INOTA: LOS DATOS DEBEN SER LLEN

ESCOLAR.

ADOS POR SEMESTRE (1°, 2°y 3° 0 2°, 4° y 6°), LOS CUALES CAMBIARAN DE ACUERDO AL SEMESTRE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO(FO DCE - 13)

Objetivo: Contar con el dato del equipo de computo que aloja el Sistema de Planteles/RAC de centros bajo
previa autorizacion del Departamento de Control Escolar.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para la URCE y otro para el
Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

0. [(...) IANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.

I. PLANTEL/CENTRO ICAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE
ELABORA EL ACTA.

2. FECHA IANOTAR LA FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE.

3. MARCA REGISTRAR EL TIPO DE PROCESADOR CON EL QUE CUENTA
EL EQUIPO DE COMPUTO.

4. MODELO ESCRIBIR EL MODELO.

5. TIPO DE PROCESADOR SENALAR EL TIPO DE PROCESADOR.

6. MEMORIA RAM INDICAR LA CANTIDAD DE MEMORIA CON QUE TRABAJA EL
EQUIPO DE COMPUTO.

7. SISTEMA OPERATIVO SENALAR EL SISTEMA OPERATIVO INSTALADO EN EL EQUIPO
DE COMPUTO (XP, WINDOWS 98, 2000, MILENIUM, ETC).

8. NUMERO DE SERIE INDICAR EL NUMERO DE SERIE CON EL QUE CUENTA EL
EQUIPO DE COMPUTO AL MOMENTO DE SU FABRICACION

9. NUMERO DE INVENTARIO  |ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO DESIGNADO POR EL
ICoBaEM A EFECTO DE INVENTARIO.

10. RESPONSABLE DEL EQUIPO  ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE MANEJA EL
EQUIPO DE COMPUTO.

1. QUEMADOR DE CD ANOTAR SI EL EQUIPO DE COMPUTO CUENTA CON
IQUEMADOR COLOCANDO SOLO SI O NO.

2. OBSERVACIONES ESCRIBIR COMENTARIOS RELEVANTES.

13. UNIDAD RESPONSABLE... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
ENCARGADO DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL
ESCOLAR.

4. BUBDIRECTOR... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/ RESPONSABLE DEL CENTRO.




ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE Edicion: Segunda

ADMINISTRACION ESCOLAR/REGISTRO | Fecha:  Noviembre de 2009

ALTERNATIVO DE CALIFICACIONES. Codigo: 205N 13001/03
Pagina: 2| de 42

' GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO coBAEH

COLDGHD DL BACHRLIE DR

WA A e

CONTROL DE ALUMNOS RECURSADORES (0)

FODCE- 14
PLANTEL/CENTRO: () FECHA: (2)
NO. DE seMesTRE | ASIGNATURAS OLTIMA FIRMA DE ENTERADO
':3‘;' CUENTA NOMBRE D(i;' ALUMNO REPROBADO| REPROBADAS | CALIFICACION DEL ALUMNO °BSER‘('I‘(‘);:'°NES
(O] © @ 8) ®
Matematicas I 39
200203282 MENDEZ TINOCO MARTHA ISABEL 2004/2005 aa

OTA: EL ALUMNO SERA DADO DE BAJA DEFINITIVA CUANDO HAYA RECURSADO UNA ASIGNATURA SEGUN LA NORMATIVA. ARTICULO 34y 37 DEL RIPPA,, ARTICULO 55 DEL RIREA: Y ARTICULO 82 DEL
REGLAMENTO DE LOS CENTROS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA (INFORMAR AL ALUMNO)

() (12)
UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

| RIPPA: Reglamento de Ingreso Permanencia y Promocion de los alumno.
| RIREA: Reglamento de Inscripcion, Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje.

@ Compromiso

Gobierhu que cumple

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE ALUMNOS RECURSADORES(FO DCE -

14)

Objetivo: Tener el control de los alumnos recursadores de cada plantel/centro y enterar a los alumnos de su
situacion

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para la URCE y otro para el
Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
0. |(...) ANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.
I. PLANTEL/CENTRO CAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE
ELABORA EL ACTA.
2. FECHA REGISTRAR LA FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE.
3. No. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO DE ALUMNOS
REGISTRADOS.
4. NUMERO DE CUENTA ESCRIBIR EL NUMERO DE CUENTA DEL ALUMNO.
5. NOMBRE DEL ALUMNO ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO.
6. SEMESTRE REPROBADO SENALAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN EL QUE EL ALUMNO
REPROBO LA MATERIA A RECURSAR.
7. ASIGNATURAS REPROBADAS [ENLISTAR LAS ASIGNATURAS A RECURSAR POR EL ALUMNO.
8. ULTIMA CALIFICAION CAPTURAR LA ULTIMA CALIFICACION DE LA MATERIA A
RECURSAR.
9. FIRMA DE... EL ALUMNO FIRMARA DE ENTERADO.
10. OBSERVACIONES ESCRIBIR COMENTARIOS RELEVANTES.
1. UNIDAD RESPONSABLE... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR.
2. PUBDIRECTOR... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.
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Al

=

g GORIFRNO DFL
&)

ESTADO DE MEXICO

COBAEM
COLEGHT O RACHLLDS DL

BT H

CONTROL DE ALUMNOS REPETIDORES (0)

FODCE- I5
PLANTEL/ CENTRO: [U) FECHA: (2).
TOTALDE
NUMERO DE SEMESTRE MATERIAS
'(‘;) CUENTA NOMBRE D(E;' ALUMNO REPROBADO | REPROBADAS (del F'R"AEDNE_I'_‘EQ:UD';N" DE OBSERVACIONES
) (6) semestre a repetir) ©)
7 8)
| 200203282 MENDEZ TINOCO MARTHA ISABEL 200412005 6 18

NOTA: EL ALUMNO SERA DADO DE BAJA DEFINITIVA CUANDO HAYA RECURSADO UNA ASIGNATURA SEGUN LA NORMATIVA. ARTICULO 34y 37 DEL RIPPA, ARTICULO 55 DEL RIREA: Y ARTICULO 82
DEL REGLAMENTO DE LOS CENTROS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA (INFORMAR AL ALUMNO)

(10).

UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR

(Nombre y Firma)

| RIPPA: Reglamento de Ingreso Permanencia y Promocion de los alumno.
| RIREA: Reglamento de Inscripcion, Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje.

(1).

SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR

@ Compromiso

Gob

SECRETARIA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

eho Yue cumple

DE EDUCACION

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

(Nombre y Firma)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE ALUMNOS REPETIDORES (FO DCE -

I5)

Objetivo: Tener el control de los alumnos repetidores de cada plantel/centro y enterar a los alumnos de su
situacion

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en dos tantos.
Departamento de Control Escolar.

Uno para la URCE y otro para el

No. CONCEPTO DESCRIPCION
0. [(...) IANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.
I. PLANTEL/CENTRO CAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE
ELABORA EL ACTA.
2. FECHA IANOTAR LA FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE.
3. INUMERO SENALAR EL NUMERO CONSECUTIVO DE ALUMNOS
REGISTRADOS.
4. [NUMERO DE CUENTA ESCRIBIR EL NUMERO DE CUENTA ASIGNADO AL ALUMNO.
5. NOMBRE DEL ALUMNO  SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO.
6. SEMESTRE REPROBADO |INDICAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN EL QUE EL ALUMNO
REPROBO LA O LAS ASIGNATURAS.
7. [TOTAL DE MATERIAS IANOTAR EL NUMERO DE MATERIAS QUE REPROBO EL ALUMNO
REPROBADAS EN EL SEMESTRE ANTERIOR ACUMULADO.
8. [FIRMA DE... EL ALUMNO FIRMARA DE ENTERADO.
9. UNIDAD ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
RESPONSABLE... ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR.
0. SUBDIRECTOR... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE ALUMNOS INSCRITOS POR EQUIVALENCIA O
REVALIDACION DE ESTUDIOS (FO DCE - 16)

Objetivo: Tener el control de los alumnos que ingresaron por equivalencia o revalidacion de estudios en cada
plantel/centro.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para la URCE y otro para el Departamento de
Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
0. (...) IANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.
I. PLANTEL/CENTRO ICAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE ELABORA EL
ACTA.
2. FECHA ESCRIBIR LA FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE.
3. |No. SENALAR EL NUMERO CONSECUTIVO DE ALUMNOS REGISTRADOS.
4. INOMBRE DEL ALUMNO INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO.
5. FOLIO REGISTRAR EL NUMERO DE FOLIO QUE TIENE LA EQUIVALENCIA.
6. SEMESTRES REVALIDADOS | ANOTAR LOS SEMESTRES QUE SENALA LA EQUIVALENCIA COMO
EQUIPARADOS.
7. [ESCUELA DE PROCEDENCIA |ANOTAR EL NOMBRE DE LA ESCUELA EN LA QUE CURSO LOS
SEMESTRES ANTERIORES DE BACHILLERATO.
8. ICLAVEC.T. REGISTRAR EL NUMERO ASIGNADO COMO CLAVE DE CENTRO DE
ITRABAJO DE LA ESCUELA DE PROCEDENCIA DEL ALUMNO.
9. |LUGAR DE UBICACION ESCRIBIR LA DIRECCION DONDE SE UBICA LA ESCUELA DE
PROCEDENCIA.
10. [PERIODO ESCOLAR SENALAR EL SEMESTRE EN EL QUE INGRESO Y EN EL QUE EGRESO EL
ALUMNO DE LA ESCUELA ANTERIOR.
1. PROMEDIO INDICAR EL PROMEDIO QUE OBTUVO EL ALUMNO EN LA ESCUELA DE
PROCEDENCIA.
12. NUMERO DEEXP ... REGISTRAR EL NUMERO DE EXPEDIENTE EN EL QUE SE ENCUENTRA LA
EQUIVALENCIA, DE ACUERDO A LA MISMA EQUIVALENCIA.
3. SEMESTRE A INGRESAR IANOTAR EL SEMESTRE EN EL QUE SE INSCRIBE EL ALUMNO.
I4. [NUMERO DE CUENTA SENALAR EL NUMERO DE CUENTA ASIGNADO AL ALUMNO.
I5. |[GRUPO ASIGNADO IANOTAR EL NUMERO DEL GRUPO EN EL QUE EL ALUMNO ESTA
IASIGNADO EN EL CoBaEM.
I6. [INSTITUCION QUE EXPIDE |ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE EMITE LA
EQUIVALENCIA.
17. [UNIDAD RESPONSABLE... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR.
18. SUBDIRECTOR... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.
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= GOBIERNO DEL
S%® ESTADO DE MEXICO

CONTROL DE CAMBIOS DE PLANTEL/CENTRO (0)

FO DCE - 17
PLANTEL/CENTRO: )
FECHA: (2)
NUMERO
No. DE NOMBRE DEL ALUMNO | 2 3 4 OBSERVACIONES
(3) | CUENTA ®) ® | DO (10)
()
I. EXPEDIENTE DEL ALUMNO. 3. GRUPO AL QUE INGRESA
2. SEMESTRE AL QUE INGRESA. 4, SITUACION ACADEMICA: R (REGULAR),
| IRREGULAR).
an (12)

UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR SUBDIRECTOR ACADEMICO/ COORDINADOR
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE CAMBIOS DE PLANTEL/CENTRO (FO
DCE - 17)

Objetivo: Tener el control de los movimientos, entre planteles/centros, de los alumnos del COBAEM.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para la URCE y otro para el
Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

0. (... ANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.

I. PLANTEL/CENTRO CAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE
ELABORA EL ACTA.

2. FECHA ESCRIBIR LA FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE.

3. No. REGISTRAR EL NUMERO CONSECUTIVO DE ALUMNOS
REGISTRADOS.

4. [NUMERO DE CUENTA SENALAR EL NUMERO DE CUENTA ASIGNADO AL ALUMNO.

5. NOMBRE DEL ALUMNO ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO.

6. |l SENALAR CON UNA “X” SI YA FUE ENVIADO POR EL
PLANTEL/CENTRO ORIGEN CON LA COPIA DEL EXPEDIENTE
DEL ALUMNO.

7. 2 INDICAR EL SEMESTRE EN EL QUE ES REINSCRITO.

8 B INDICAR EL GRUPO EN EL QUE ES REINSCRITO.

9. 4 ANOTAR “R” SI EL ALUMNO QUE LLEGO POR CAMBIO DE
PLANTEL/CENTRO ES REGULAR Y “I” SI ES IRREGULAR.

10. |(OBSERVACIONES ANOTAR ALGUN COMENTARIO DE IMPORTANCIA REFERENTE
AL CAMBIO DE PLANTEL/CENTRO DEL ALUMNO.

1. UNIDAD ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

RESPONSABLE. .. ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR.
2. SUBDIRECTOR... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.
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COBAEM
COLEGIO DE BACHILLERES DEL
FSTARO NE MEXICO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE CONVALIDACIONES (0)
FO DCE - 18

PLANTEL/CENTRO: ) FECHA: 2)
NOMBRE
NO. DE APELLIDOS DEL SEMESTRES O
N3°‘ CcTA. ALUENG ALUMNO ASIGNATURAS A EST’;TUS °BSERV‘:‘C'°NES
> ) P &) CONVALIDAR (7) @) @
T [200516321 |JOSE GRANADOS JAIMES | Matematicas | Recursador

*ANEXAR HISTORIAL ACADEMICO DE LOS ALUMNOS.

(10)

UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR
(Nombre y Firma)

arn

SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR
(Nombre y Firma)

(’ "- Compromiso
Gobicrno que cumple
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE CONVALIDACION (FO DCE - 18)

Objetivo: Identificar a los alumnos que requieren convalidacion al inicio del semestre.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para la URCE y otro para el
Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
0. (... ANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.
I. PLANTEL/CENTRO CAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE
ELABORA EL ACTA.
2. FECHA ANOTAR LA FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE.
3. NO. SENALAR EL NUMERO CONSECUTIVO.
4. INO. DE CUENTA ESCRIBIR EL NUMERO DE CUENTA ASIGNADO AL ALUMNO EN
EL COBAEM.
5. NOMBRE DEL ALUMNO | ANOTAR EL NOMBRE O NOMBRES DEL ALUMNO.
6. APELLIDOS DEL INDICAR LOS APELLIDOS DEL ALUMNO.
ALUMNO
7. SEMESTRES O ANOTAR LOS SEMESTRES O ASIGNATURAS QUE REQUIEREN SER
ASIGNATURAS A ICONVALIDADOS.
ICONVALIDAR
8. [ESTATUS SENALAR SI EL ALUMNO ES REGULAR O IRREGULAR.
9. |IOBSERVACIONES INDICAR ALGUN ASUNTO RELEVANTE RELACIONADO CON EL
ALUMNO O REFERENTE A LA CONVALIDACION.
10. UNIDAD ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
RESPONSABLE. .. ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR.

. SUBDIRECTOR...

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.
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UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR
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TERCER SEMESTRE
NOMBRE DEL GRADO
ASlGh:IAI\)TURA DOCENTE/ASESOR ACADEMICO F'?.:)d A
(12) ®
QUINTO SEMESTRE
NOMBRE DEL GRADO
ASIG"(‘III’;TURA DOCENTE/ASESOR ACADEMICO Fl?ugl A
(2 ®
(15)

UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR
(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CATALOGO DE SELLOS Y FIRMAS (FO DCE - 19)

Objetivo: Contar con los datos y firma del personal que firmara actas de calificaciones o algiin documento oficial
derivado del Departamento de Control Escolar.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para la URCE y otro para el Departamento de
Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

0. |[(..) ANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.

|I. | PLANTEL/CENTRO CAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE ELABORA
EL ACTA.

2. | FECHA SENALAR LA FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE.

3. | NOMBRE ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR DEL
PLANTEL/CENTRO, SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR DEL
CENTRO Y DEL RESPONSABLE DE LA URCE, RESPECTIVAMENTE.

4. | SEXO ESCRIBIR EL GENERO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL, SUBDIRECTOR
ACADEMICO/COORDINADOR DEL CENTRO Y DEL RESPONSABLE DE
LA URCE, RESPECTIVAMENTE.

5. |RFEC. ANOTAR EL R.F.C DEL DIRECTOR DEL PLANTEL, SUBDIRECTOR
ACADEMICO/COORDINADOR DEL CENTRO Y DEL RESPONSABLE DE
LA URCE, RESPECTIVAMENTE.

6. | FECHA DE NACIEMIENTO INDICAR LA FECHA DE NACIMIENTO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL,
SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR DEL CENTRO Y DEL
RESPONSABLE DE LA URCE, RESPECTIVAMENTE.

7. | SELLO DE 2x2 COLOCAR EL SELLO DEL PLANTEL/CENTRO DE 2CM x 2CM.

8. | SELLO DE COTEJO COLOCAR EL SELLOS UTILIZADO PARA COTEJO.

9. | GRADO ACADEMICO INDICAR EL GRADO ,ACADI'EMICO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL,
SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR DEL CENTRO, DEL
RESPONSABLE DE LA URCE, O DOCENTE, RESPECTIVAMENTE.

10. | FIRMA ASENTAR LA FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL/COORDINADOR
DEL CENTRO, SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR DEL
CENTRO, DEL RESPONSABLE DE LA URCE, O DOCENTE, RESPECTIVA
MENTE.

I1. | ASIGNATURA ANOTAR EL NOMBRE DE LA ASIGNATURA QUE IMPARTE EL
DOCENTE.

12. | NOMBRE DEL DOCENTE SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DEL DOCENTE.

13. | UNIDAD RESPONSABLE... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
ENCARGADO DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR.

14. | SUBDIRECTOR... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.

NOTA: LOS DATOS DEBEN SER LLENADOS POR SEMESTRE (I°, 2°y 3° o0 2°, 4° y 6°), LOS CUALES CAMBIARAN
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|DE ACUERDO AL SEMESTRE ESCOLAR EN EL QUE NOS ENCONTREMOS.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CALENDARIO DE APLICACION DE EXAMENES (FO DCE - 20)

Objetivo: Contar con las fechas de aplicacion de examen de cada asignatura.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para la URCE y otro para el Departamento de
Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

0. |[(..) IANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.

|. PLANTEL/CENTRO ICAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE ELABORA EL
ACTA.

2. [FECHA IANOTAR LA FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE.

3. [ASIGNATURA

4, MATUTINO ANOTAR LA FECHA DE APLICACION DE EXAMEN POR TIPO DE
EVALUACION EN EL TURNO MATUTINO.

5. |VESPERTINO ANOTAR LA FECHA DE APLICACION DE EXAMEN POR TIPO DE
EVALUACION EN EL TURNO VESPERTINO.

6. [UNIDAD RESPONSABLE... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR.

7. SUBDIRECTOR... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.

NOTA: LOS DATOS DEBEN SER LLEN
DE ACUERDO AL SEMESTRE ESCOLAR EN EL QUE NOS ENCONTREMOS.

ADOS POR SEMESTRE (1°, 2°y 3° 0 2°, 4° y 6°), LOS CUALES CAMBIARAN
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REPORTE DE CIERRE DE SEMESTRE (0)

FO DCE - 21
PLANTEL/CENTRO: ()
FECHA: )
ALUMNOS REGULARES
MATR. DE APROBACION
N
( ) QUE BAJAS | DESERCIO
SEMES | INSCRITOS | ORDIN | EXTRAORD | TiTULODE | ... | RECURSA * N*
TRE REIN:CRIT ARIA INARIO | SUFICIENCIA 7o RAN ) (10
s (4) ) ®) ®
3)
PRIME
RO
TERCE
RO
QUINT
o
TOTA
L
ALUMNOS IRREGULARES (RECURSADORES)
MATR. DE INICIO APROBACION
(RECURSADORES : BAJAS | DESERCION
SEMESTRE | EN EL SEMESTRE | oRpDINARIA | EXTRAORDINARIO sL';g:'&zfA TOTAL (|J6) a7
ANTERIOR) 12) (13) (15)
() (14)
PRIMERO
TERCERO
QUINTO

(18)

19)

UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR

(Nombre y Firma)

SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR
(Nombre y Firma)




ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION ESCOLAR/REGISTRO
ALTERNATIVO DE CALIFICACIONES.

Edicion: Segunda

Fecha: Noviembre de 2009

Cédigo: 205N13001/03

Pagina: 38 de 42

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: MATRICULA DE FIN DE SEMESTRE (FO DCE - 21).

Objetivo: Recopilar de manera simplificada los datos reportados en forma escrita de la situacion académica de los
alumnos de cada plantel/centro al finalizar cada semestre.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para la URCE y otro para el Departamento de
Control Escolar.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

REPORTE I: PARA ALUMNOS QUE SE ENCUENTRAN EN UN GRUPO

REPORTE IIl: PARA ALUMNOS QUE SE ENCUENTRAN EN DOS GRUPOS

0.
.

2.
3.

)
PLANTEL/CENTRO

FECHA
MATRICULA DE INICIO

ORDINARIA
EXTRAORDINARIO
TITULO DE SUFICIENCIA
TOTAL

RECURSADORES PARA EL
SEMESTRE SIGUIENTE
BAJAS

DESERCION

MATRICULA DE INICIO
ORDINARIA
EXTRAORDINARIO
TITULO DE SUFICIENCIA
TOTAL

BAJAS

DESERCION

UNIDAD RESPONSABLE..

SUBDIRECTOR...

ANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.

CAPTURAR EL NOMBRE DEL PLANTEL/CENTRO DONDE SE ELABORA EL
ACTA.

ESCRIBIR EL DIA/MES/ANIO DE ENVIO.

ANOTAR EL DATO DE LA MATRICULA REPORTADA AL INICIO DEL
SEMESTRE DE LOS ALUMNOS REGULARES.

SENIALAR EL TOTAL DE ALUMNOS REGULARES QUE APROBARON SUS
ASIGNATURAS EN EXAMEN ORDINARIO.

INDICAR EL TOTAL DE ALUMNOS REGULARES QUE APROBARON SUS
ASIGNATURAS EN EXAMEN EXTRAORDINARIO.

ESCRIBIR EL TOTAL DE ALUMNOS REGULARES QUE APROBARON SUS
ASIGNATURAS EN EXAMEN A TITULO DE SUFICIENCIA.

REGISTRAR EL NUMERO DE ALUMNOS REGULARES QUE NO ADEUDAN
ASIGNATURAS

INDICAR EL NUMERO DE ALUMNOS QUE RECURSARAN MATERIAS EL
SIGUIENTE SEMESTER

SENALAR EL TOTAL DE ALUMNOS REGULARES QUE CAUSARON BAJA.
SENIALAR EL TOTAL DE ALUMNOS REGULARES QUE ABANDONARON
SUS ESTUDIOS.

ANOTAR EL DATO DE LA MATRICULA REPORTADA AL INICIO DEL
SEMESTRE DE LOS ALUMNOS IRREGULARES.

INDICAR EL TOTAL DE ALUMNOS IRREGULARES QUE APROBARON SUS
ASIGNATURAS EN EXAMEN ORDINARIO.

COLOCAR EL TOTAL DE ALUMNOS IRREGULARES QUE APROBARON
SUS ASIGNATURAS EN EXAMEN EXTRAORDINARIO.

ANOTAR EL TOTAL DE ALUMNOS IRREGULARES QUE APROBARON SUS
ASIGNATURAS EN EXAMEN A TITULO DE SUFICIENCIA.

REGISTRAR EL NUMERO DE ALUMNOS IRREGULARES QUE NO
ADEUDAN ASIGNATURAS

SENIALAR EL TOTAL DE ALUMNOS IRREGULARES QUE CAUSARON
BAJA.

SENALAR EL TOTAL DE ALUMNOS IRREGULARES QUE ABANDONARON
SUS ESTUDIOS.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR.

ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.

NOTA: LOS DATOS DEBEN SER LLENADOS POR SEMESTRE (1°, 2°y 3° o0 2°, 4° y 6°), LOS CUALES CAMBIARAN
DE ACUERDO AL SEMESTRE ESCOLAR.
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GOBRBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO i
COLEGHD DF RACHILLERES DEL
[FATADY [k pESA"TY
QUINTO SEMESTRE
GPO TU(':)NO CONSTRUCCION ASIGNATURAS (6)
4 ['MAT. [VESP. | ECON.T | T.S.F.1| CAL.DIF. | H.U.C. [ BIOL. 1l C.DELA OF. DE DIBUJOI | O.E.V | AD.RV]|AAC.V
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TURNO
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NOTA: ENVIAR LAS ACTAS DE CALIFICACIONES EN TAMANO OFICIO. MARQUE CON UNA “X” LAS ACTAS QUE ENTREGUE, Y DEJE EL ESPACIO EN BLANCO CUANDO QUEDE PENDIENTE DE
ENTREGAR

@ (3)
UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR SUBDIRECTOR ACADEMICO/COORDINADOR
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

& compromiso

SECRETARIA DE EDUCACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE ACTAS DE CALIFICACIONES (FO DCE

-22)

Objetivo: Tener el control de las actas recibidas por asignatura y tipo de evaluacion.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos. Uno para la URCE y otro para el

Departamento de Control Escolar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

0. ((...) ANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.

I. DE ANOTAR EL TIPO DE EVALUACION DE LA QUE SE ESTAN
MANDANDO LAS CALIFICACIONES.

2. PLANTEL/CENTRO ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL/CENTRO DEL
QUE PROVIENE EL ACTA.

3. FECHA SENALAR LA FECHA EN LA QUE SE EXPIDIO EL FORMATO.

4. |GRUPO INDICAR EL GRUPO DEL QUE SE REPORTAN LAS
ICALIFICACIONES DE LOS ALUMNOS.

5. [TURNO MARCAR CON UNA “X” EL TURNO AL QUE PERTENECE EL
GRUPO.

6. /ASIGNATURA MARCAR CON UNA “X” ASIGNATURAS DE LAS ACTAS
ENVIADAS.

7. UNIDAD RESPONSABLE.. [ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR.

8. SUBDIRECTOR... ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO Y ASENTAR LA FIRMA DEL

SUBDIRECTOR ACADEMICO/RESPONSABLE DEL CENTRO.
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UNIDAD RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CUADRO DE CONTROL (FO DCE - 23)

Objetivo: Contar con un formato en donde se reporten las observaciones encontradas en los reportes
entregados por los planteles/centros.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un tanto para el Departamento de Control Escolar y
cada recuadro se genera para cada plantel/centro en caso de solicitarlo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

0. ((...) ANOTAR EL SEMESTRE ESCOLAR EN CURSO.

I. | REPETIDORES ANOTAR LA OBSERVACION ENCONTRADA EN EL SAE/RAC O
EN EL REPORTE REFERENTE A LOS REPETIDORES.

2. | RECURSADORES ESCRIBIR LA OBSERVACION ENCONTRADA EN EL SAE/RAC O
EN EL REPORTE REFERENTE A LOS RECURSADORES.

3. | EQUIVALENCIAS: SENALAR LA OBSERVACION ENCONTRADA EN EL SAE/RAC O
EN EL REPORTE REFERENTE A LAS EQUIVALENCIAS.

4. | CAMBIOS DE INDICAR LA OBSERVACION ENCONTRADA EN EL SAE/RAC O

PLANTEL/CENTRO EN EL REPORTE REFERENTE A LOS CAMBIOS DE

PLANTEL/CENTRO.

5. | SOLICITUD CONV ESCRIBIR LA OBSERVACION ENCONTRADA EN EL SAE/RAC O

EN EL REPORTE REFERENTE A SOLICITUD DE CONVALIDACION.

6. |VIA TELEFONICA ANOTAR A LA PERSONA QUE ATENDIO EN EL
PLANTEL/CENTRO AL MOMENTO DE LLAMAR PARA INFORMAR
SOBRE LAS CORRECCIONES RESPECTIVAS.

7. FIRMA DE ENTERADO ICOLOCAR LA FIRMA DE LA PERSONA DEL PLANTEL/CENTRO
QUE ES ENTERADA DE LAS CORRECCIONES QUE DEBEN SER
REALIZADAS.
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V. SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Senala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacién
lejana dentro del mismo procedimiento.

Bloque de texto. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de la accion que se realiza en este paso.

al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidn
con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra
>

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento

P requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para

_ dar tiempo al usuario de realizar una accidén o reunir determinada

d documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una

B determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del

~ mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.
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VIi. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (noviembre de 2007): elaboracion del manual.

Segunda edicion (noviembre de 2009): Se Actualizaron formatos de los tres procedimientos.
Se anexaron politicas de los tres procedimientos relativas a la eliminaciéon de la evaluacion
especial, de acuerdo a las modificaciones realizadas al Reglamento de Alumnos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.
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VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Control Escolar se encuentra

en poder del Departamento de Organizacion, Innovacion y Calidad del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Direccién Académica.
e Departamento de Control Escolar.
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VIIl. VALIDACION

M. en A. P. Liliana Romero Medina
Directora General del Colegio de Bachilleres del Estado de México

Lic. Ernesto Rivas Rivas
Director Académico

Lic. Julia Leticia Dominguez Bustos
Jefa del Departamento de Control Escolar
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