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1. DIRECCION GENERAL
Objetivo.
Supervisar el Registro de Evaluaciones en el Sistema Informatico Institucional, dar
Seguimiento al Aprovechamiento Académico para programar, realizar y gestionar la
emision de los Certificados de Terminacién de Estudios Expedidos en Planteles para
las/los estudiantes que Acrediten Plan de Estudios.

Responsables.

Persona titular de la Direccién General
Persona titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales
Persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Alcance.

Desde el Registro de Evaluaciones en el Sistema Informatico Institucional vigente, el
seguimiento a su Desempefo Académico, hasta la entrega de los Certificados de
Terminacion de Estudios validados.

Referencias Normativas.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignhacio de la Llave.

Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacidn Profesional Téchica.

Decreto por el que se crea el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Veracruz-Llave.

Reglas de Convivencia Escolar Vigente, (Titulo cuarto del Egresoc).

Lineamientos para la atencién de solicitudes para la emision del Certificado de
Terminacién de Estudios en la modalidad electrénica, para el Modelo Académico 2008.
Lineamientos para la atencién de solicitudes para la emisidon del Certificado de
Terminacién de Estudios en la modalidad electrénica, para el Modelo Académico 2018.
Instrucciones de Trabajo “Certificados Electrénicos de Terminacién de Estudios”

Términos y definiciones.

Acta de Entrega-Recepcién: Documento a través del cual el Colegio Estatal entrega al
Plantel los formatos de Certificado de Terminacién de Estudios.

Julio Noel MoyalesHominguez Ricardo Olivares
Jefe de Servigl Glares

El

Revisd

NOTA; Cualquier documénto impreso diferente def original y cualguier archivo electrénico que se pnetientren fuerg-fBel Masts
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que el usuario debdrd asdgurarseque ef B0cumento que
consulta es vigente.
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CENTRES: Centro de Tramites Escolares, Canal de Comunicacién entre el/la Persona
titular de Servicios Escolares en Planteles y Enlaces de Servicios Escolares en Direccién
General, para la Solicitud de Tramites.

Certificado de Terminacién de Estudios: Es el documento oficial que emite el Plantel para
avalar la Acreditacion de la Totalidad de Maédulos del Plan de Estudios de una Carrera de
Profesional Técnico o Profesional Técnico-Bachiller.

COSDAC: Coordinacién Sectorial de Desarrollo Académico.
COSFEAC: Coordinacion Sectorial de Fortalecimiento Académico. {Suple a COSDAC).

COMUNICA: Sistema de comunicacion y control de documentacién de Servicios Escolares,
aplicacién mediante el cual se publican informacion referente al drea de Servicios
Escolares.

Documento Digital: Archivo electrénico generado por el Sistema Informatico Institucional
que contiene datos, imégenes y medidas de seguridad necesarios para requisitar un
formato oficial.

Documento Oficial: Ei expedido por el Titular del Conalep para reconocer los Estudios
Aprobados por las personas estudiantes y personas egresadas.

Egresada(o): Alumna(o) que aprobé integramente un Programa Académico impartido en
algun Plantel del Sistema Conalep y que no guarda adeudos.

SAE: Sistema de Administracidn Escolar.

SISEAC: Sistema de Seguimiento Académico, es un archivo Excel programado por la
propia Jefatura de Servicios Escolares DG.

SISEAC APLICACION: Sistema de Seguimiento Académico, aplicaciéon de archivo y
consulta electrénica.

Sistema Informatico Institucional: Herramienta informatica denominado Sistema de
Administraciéon Escolar SAE, que permite llevar a cabo el Registro y Control de la
Informacién Personal, Académica y Laboral de las/los aspirantes, alumnas {os) y egresadas
(os) del Sistema Conalep.

Julio Noel Morales/Dominguez
Jefe de Ser
E

lares

NOTA: Cualguier docunhento impreso diferente del original y cualguier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web de/
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente.
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SIATEG: Sistema de Atencion a Egresados, que permite la atencién de solicitudes de
egresadas(os) de los planteles que integran CONALEP Veracruz.

SIAREX: Sistema de Archivo para Consulta de Expedientes, aplicativo de consulta de
documentos oficiales.

Indicadores.

Indicador Formula Frecuenciade | Responsable(s)
medicién: de su medicién:
Numero de alumnas(os) !
de la generacién N que Servicios
- concluyeron su Escolares de |
Proporcion de la ) . o
. Py ] carrera/Numero de Anual Direccién ;
eficiencia terminal ; . ,
alumnas{os) inscritos en General y -
Primer Semestre de la Plantel.

| misma Generacién) *100 |

Normas de Operacién.

1. La operacién del presente procedimiento es en apego a las Reglas de convivencia
escolar para Alumnas(os) del Sistema CONALEP vigente y a las instrucciones de trabajo
emitidas por Oficinas Nacionales al inicio de cada semestre escolar.

2. Lacomunicacién entre Direccién General y Planteles para efectos de correspondencia
se realiza via correo electrénico institucional o en su caso por valija.

3. Los oficios y circulares emitidos por la Direccion General deberdn contener una

referencia registrada en la pagina http://10.4.32.7/intranet/.

4. Los oficios y circulares emitidos por los Planteles deberan contener una referencia
controlada por la Direccién de cada Plantel.

5. La comunicacion entre Direccion General y Oficinas Nacionales para efectos de
correspondencia se realiza via correo electrénico institucional o en su caso por valija.

Julio Noel MoralesJominguez Jorge Cebgllgs Ortiz
= Sub : icios
Jefe de Servic| olares -

El Revisé

NOTA: Cuslquier docuntento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que af documento gue
consulta es vigenta,
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10.

1.

12.

La persona titular en la Jefatura de Servicios Escolares de la Direccién General
gestionara la rectificacién o registro de evaluaciones ante Oficinas Nacionales de
manera extempordnea en caso de suscitarse alguna solicitud, realiza el registro o
rectificacion de la evaluacion en el Sistema Informdtico !nstitucional reportado por el
Plantel mediante mesa de servicio de Oficinas Nacionales.

E! persona! de la Jefatura de Servicios Escolares supetrvisard con la Jefatura de
Formacién Técnica en la Direccion General, el registro de evaluaciones en el Sistema
Informatico Institucional durante los periodos establecidos como cortes de captura en
el Calendario Escolar.

La persona titular en la Jefatura de Servicios Escolares de la Direccion General recibe
de Oficinas Nacionales el Calendario Escolar Vigente y lo da a conocer a los Planteles
y Areas de la Direccién General para la Planeacion y Operacion de las actividades
correspondientes.

Los titulares en las Jefaturas de Servicios Escolares y de Formacién Técnica de
Direccion General, supervisan la creacion de grupos, asignacion de las y los docentes
y alumnas(os) para el registro de evaluaciones en el Sistema Informatico Institucional

durante los periodos establecidos en el Calendario Escolar.

El Reporte SISEAC es generado en el area de Servicios Escolares con base en la
informacién obtenida del Sistema de Administracion Escolar (SAE) y se emplea como
la herramienta de andlisis para medicién del avance académico por cada corte
académico de las y los estudiantes inscritos en CONALEP Veracruz.

El reporte SISEAC sera cargado, por el personal de la Jefatura de Servicios Escolares
en la app SISEAC, para consulta electrénica por el plantel.

El registro del avance al aprovechamiento académico de las/los estudiantes se realiza
de manera conjunta por las areas de Servicios Escolares, Formacién Técnica y
Psicopedagogia, consiste en:

a. Elregistro de evaluacion esta conformado por tres momentos que se indican
en el Calendario Escolar Vigente denominado “Corte de seguimiento al
aprovechamiento académico”.

b. El drea de Servicios Escolares emite el ‘Reporte SISEAC” con resultados
ponderativos, en el que se detalla informacién que permite identificar avance
individual por alumna{o), médulo y docente, este reporte sera car enl
app SISEAC, para su consulta electrénica por parte del plante

Julio Noel MoralegiDominguez Jorge Ceballgs Ortiz

cios

Jefe de Senré lares Sub

E

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original y cualquier archive electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuatio deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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13.

14.

15.

16.

17.

NOTA: Cualgquier documento impreso diferente del original y cualquier archive electronico que se QuruoRirad

c. La persona titular de Servicios Escolares en Direccién General revisa y emite
el ‘Reporte SISEAC”, identifica por alumno(a) y mddulo el incumplimiento al
registro del avance ponderativo de la ribrica que corresponde a cada “Corte
de seguimiento al aprovechamiento académico”. Organiza y convoca a la
“Reunidn de revision de seguimiento académico” {tres cada semestre), para
la atencién oportuna a las y los estudiantes en riesgo.

d. La responsabilidad del seguimiento académico para la permanencia de las
personas estudiantes se realiza con base en los procedimientos 30-524-PO-
07 y 30-524-PO-08,

El seguimiento de las personas estudiantes en riesgo se deber3 realizar de acuerdo
con el Calendario Escolar Vigente para el registro de grupos, asignacién de las y los
docentes y personas estudiantes en el Sistema de Administracién Escolar.

La Jefatura de Servicios Escolares en plantel envia a Servicios Escolares de la Direccién
General, el formato 30-524-P0O-04-FO5 Formato para asignar a las personas
estudiantes en asesorfas complementarias semestrales, en caso de gue los planteles
no puedan realizar esta actividad.

Las bajas de personas estudiantes, deben ser reportadas inmediatamente a la persona
titular en la Jefatura de Servicios Escolares en Direccién General, mediante el formato
30-524-P0O-04-F04, para canalizacion al drea de Psicopedagogia para la atencion
inmediata.

El Certificado de Terminacién de Estudios, es el documento oficial que respalda la
formacién de las personas estudiantes en el Colegio. La emisién del documento es
conforme a los Lineamientos para la atencién de solicitudes para la emisién del
Certificado de Terminacién de Estudios en la modalidad electrénica, para el Modelo
Académico 2018 y Lineamientos para la atencién de solicitudes para la emision del
Certificado de Terminacion de Estudios en la modalidad electrénica, para el Modelo
Académico 2008,

Los Certificados de Terminacién de Estudios electrénicos, que emite el Conalep
Veracruz, deberd contar con las firmas digitales en el aplicativo, de las/los titulares en
el siguiente orden:

Plantel Director{a)
Direccion General Director{a} General
Oficinas Nacionales | Director(a) General

i,

/74
ol

14

era del M eb del

Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuatio deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente,
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18.

19.

20.

21

22.

23.

Para el tramite de reposicién de Certificados de Terminacién de Estudios, la Direccion
General, opera la elaboracién del documento mediante la Guia de emision de
documentos oficiales a egresados que cursaron su carrera de Profesional Técnico con
Plan de Estudios anteriores al Modelo Académico 2003, emitida por Oficinas
Nacionales.

La Jefatura de Servicios Escolares de la Direccién General supervisara el proceso de
emisién de Certificados de Terminacion de Estudios, autoriza mediante el Sistema
Informatico Institucional cada solicitud de emision de Certificado de Terminacion de
Estudios por el Plantel, reporta los problemas técnicos que pudieran presentarse en el
Sistema Informatico Institucional al emitir los documentos a través de la mesa de
servicio de Oficinas Nacionales.

Para la autorizacion de Certificados de Terminacion de Estudios se solicitaran a través
del aplicativo CENTRES.

La Jefatura de Servicios Escolares de la Direccion General, revisa y valida que la
ortografia sea correcta de los Certificados de Terminacion de Estudios

La Jefatura de Servicios Escolares de la Direccién General validara los certificados
recibidos (aplica para Certificados emitidos de manera fisica) conforme a la
normatividad y cotejara:
« Nombre de egresada(o) escrito sin abreviaturas.
e Foto de alumna(o) adherida.
Firma del director{a} del plantel.
« Sello del plantel cancelando la foto de egresada(o) en la parte inferior, sin tocar
la barbilla del egresado(a).
¢ Folio del documento.
Fecha de impresion.

Los Certificados a que se refiere el numeral anterior, deberan ser entregados mediante
oficio y con un listado que contenga los siguientes datos:

¢ Consecutivo.

« Folio del Certificado de Terminacién de Estudios.

« Nombre de Egresada(o).

s Matricula.

e Carrera.
Una vez validados, seran entregados al Subcoordinacion de Servicios Institucionales
para recabar la firma fisica del Director(a) General.

Julio Noel Mgral ominguez
Jefe de Servy colares
ré

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web de/
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NG CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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24. Los Certificados de terminacion de estudios electrénicos deberan ser revisados en el
aplicativo de Certificados y Titulos (2008 y 2018) a fin de corregir datos y escritura de
nombres, apellidos, nombre de la carrera.

25. Lineamientos para la atencién de solicitudes para la emisién del Certificado de
Terminacién de Estudios en la modalidad electrénica, para el Modelo Académico
2008,

26. Lineamientos para la atencién de solicitudes para la emisién del Certificado de
Terminacion de Estudios en la modalidad electrénica, para el Modelo Académico 2018.

27. La solicitud de Formateria Oficial y/o Folios Electronicos para Emisién de Certificados
de Terminacién de Estudios podra ser requerida a través del formato 30-524-PO-04-
FO1y medio electrénico, que incluya la Formateria Oficial para Emision de Titulos.

28. La reposicion de Certificados de Terminacién de Estudios de diferentes modelos
debera ser de acuerdo con los lineamientos enunciados en las Reglas de Convivencia
Escolar del Sistema CONALEP y de acuerdo con la guia de emisiones anteriores al
modelo 2003.

29. Para facilitar su identificacidn y caracteristicas, se debera considerar lo siguiente, en el

entendido de que es necesario continuar atendiendo los requerimientos académicos

y de servicios escolares que actualmente demandan las/los alumnas{os) que no

concluyeron sus estudios, asi como las/los egresadas(os) que requieren la emisién de

diferentes documentos oficiales:
¢ Modelo Académico 1990: Corresponde a los primeros Planes de Estudio que
operaron desde la creacién del CONALEP en 1979, la ltima generacién fue la de
1996; su principal caracteristica es que los estudios que se impartieron son
Terminales (Formacion para el Trabajo); es decir sclo se formaron las/los
alumnos(as) como Profesionales Técnicos (PT).

* Modelo Académico 1997: Inicié su operacién en 1997, su principal caracteristica
€s que aun cuando los estudios eran Terminales, como parte de este Modelo
Académico se implementé el Programa de Complementacién de Estudios para
Ingreso a la Educacién Superior (ProCEIES), que le dio la oportunidad a las/los
egresados(as) de Planes de Estudio 1990 y 1997, obtener un Certificado de
Equivalencia al Bachillerato con el que pueden continuar sus estudios en la
Educacién Superior; la Gltima generacion fue la 2003.

NOTA: Cualquier docufnento impreso diferente del original y cualguier archivo electrénico que se encueniren fuera del Master Web def
Sisterna CONALER serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que el usuaric deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente,
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30.

3.

32.

33.

NOTA: Cualquier documnento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que s
Sistarna CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que ef usuario deberd

Téchicos- Bachiller, cuyo Certificado de Terminacion de Estudios permite a sus
egresados(as} continuar estudios en la educacién superior, su Gltima generacion
fue la 2007.

. Modelo Académico 2008: Inicié su operacién en 2008, su principal caracteristica
es que el/la egresado(a) cuenta con competencias profesionales, genéricas y
disciplinares para desempefiarse de forma eficaz y eficiente en el ambito laboral
(Profesional Técnico), de manera adicional para continuar estudios en
instituciones de Educacién Superior (Profesional Técnico-Bachiller), su ultima
generacion fue la 2017.

. Modelo Académico 2018: Se refiere al Modelo Académico que incorpora el nuevo
Modelo Educativo y su inicio fue en el afio 2018, su principal caracteristica es que
las/los alumnas(os) solo se forman como Profesionales Técnicos-Bachiller, cuyo
Certificado de Terminacién de Estudios permite a sus egresados(as) continhuar
estudios en la Educacion Supetior.

« Modelo Académico 2023: Se refiere al Modelo Académico vigente, inicio su
operacién en el 2023, su principal caracteristica es que incorpora preceptos
establecidos en el Acuerdo 17/08/22 por el que se establece y regula el Marco
Curricular Coman de la Educacion Media Superior en el marco de la Nueva
Escuela Mexicana. Las personas estudiantes se forman exclusivamente como
Profesionales Técnicos-Bachiller, cuyo certificado de terminacién de estudios
permite a sus personas egresadas continuar su formaciéon en la educacion
superior cursan un solo trayecto técnico y en el caso de las carreras de la salud
no cursan trayecto técnico.

El informe de actividades y avance se entrega trimestralmente para la sesién de la H.
Junta Directiva, debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Guia para la
elaboracién de la carpeta de la Junta Directiva 30-524-P0O-01-GA-01.

La persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares en Direccién General sube a la
app COMUNICA todos los documentos referentes al drea para consulta de los
planteles.

La persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares en plantel se encargara de la
atencién de los tramites solicitados por las personas egresadas esto a través del
SIATEG.

La Jefatura de Servicios Escolares utilizara la app SIAREX para consulta de documen
oficiales para yalidacion.

Julio Noel Moral

inguez Jorge Ceballps Ortiz

Jefe de Servj

arse que el documento que

consulta es vigente.
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Entradas {insumo)/ Proveedores

Calendario Escolar/Oficinas Nacionales

Folios Electronicos/Oficinas Nacionales

Sébanas de calificaciones/SAE

Formato de bajas y motivos periodo vigente/Planteles

Salidas / Clientes
Reportes SISEAC/ Direccidn General/ Subcoordinacidon de Servicios Institucionales/ Area
de Formacion Técnica/ Area de Psicopedagogia/ Direcciones de Planteles/ Areas de
Servicios Escolares y Formacion Técnica en Planteles

Formato de bajas y motivos del periodo vigente con solicitud por escrito de la persona
tutora. /Area de Psicopedagogia

Solicitud de Folios Electrénicos/Oficinas Nacionales

Certificados de Terminacién de Estudios Electrénicos/Personas Egresadas

Descripcién de las actividades

No.| Responsable Descripcién de la Actividad
1.1 Integra informacion y genera el Reporte SISEAC, posterior a la
’ conclusion de cada corte de seguimiento al aprovechamiento
Persona Titular b .
académico.
en la Jefatura : — = —
1 de Servicios |12 Analiza y verifica la informacién procesada en el Reporte SISEAC,
Escolares envia a Planteles, mediante la app SISEAC.
Conecta con Procedimientos 30-524-P0O-07 y 30-524-PO-08.
Pasa el tiempo
La certificacién es electrénica:
2.1 Recibe Folios Electrénicos para Certificados de Terminacion de
Persona Titular Estudios Electronicos por parte de Oficinas Nacionales.
2 en la Jefatura 2.2 Asigna los Folios Electrénicos a los Planteles para la emisién de

de Servicios

Certificados de Terminacion de Estudios, a través del SAE.

NOTA: Cuslquier documento impreso diferente del original y cualquier archive efectronico que se en

Escolares
2.3 Notifica a Planteles de la asignacion de Folios Electrénicos en el
Sistema de Administracion Escolar.
Julio Noel M minguez
Jefe de Ser scolares

Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuaric deberd asegurarse que ef documento gue
consulta es vigente.
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Persona Titular
en la Jefatura
de Servicios
Escolares

3.1 Recibe y Autoriza de Planteles la solicitud para el tramite del
Certificado de Terminacion de Estudios.

Persona Titular
en la Jefatura
de Servicios
Escolares

4.1 Notifica verbalmente a la persona titular de la Direccién General
que los documentos en el aplicativo se encuentran listos para ser
firmados de manera electronica de autorizacién.

Persona Titular
en la Jefatura

5.1 Verifica el estatus del Proceso de Certificacién en el aplicativo,
hasta confirmar la firma de la persona titular de la Direccién General

de Servicios Nacional.
Escolares
COSEAC 6.1 Valida y libera los Certificados Electrénicos para la descarga y

entrega.

Persona Titular
en la Jefatura

7.1 Verifica documentacion e instruye a la persona titular de Servicios
Escolares en Planteles la entrega de los Certificados Electrénicos a las
personas egresadas.

de Servicios

Conecta con Procedimiento 20-524-PO-05 Titulacién

Escolares

Fin del procedimiento.

Instrucciones de trabajo.

Cédigo

Titulo

30-524-P0O-03-MA-01

Manual del Centro de Tramites Escolares

30-524-PO-03-MA-02

Manual del Sistema de Tramites Especiales

30-524-P0O-03-MA-03

Manual del Sistema de Seguimiento Académico SISEAC
App de Archivo y Consulta Electrénica

30-524-P0O-03-MA-04

Manual del Sistema de comunicacién y control de
documentacién de servicios escolares.

30-524-P0O-05-MA-01

Manual del Sistema de Atencion a Egresados.

30-524-P0O-05-MA-02

Manual del Sistema de archivo para consuita de
expedientes

icios

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que ef documento gque

consufta es vigente.




COLEGIO DE EDUCACION

ié PROFESIONAL TECNICA DEL ﬁ conalep
Eugp_gg&lon o”"’"’” ESTADO DE VERACRUZ ‘ Veracruz

Proceso: Gestion de Servicios Escolares
Subproceso: Coordinacion y seguimiento de la Administracién Escolar
Procedimiento: Seguimiento Académico de Alumnos

Codigo: 30-524-PO-04 [ Versién:10 [ Fecha de aprobacién: 24/03/2025 | Pagina 12 de 16

Formatos.

LISTADO DE FORMATOS

NOMBRE CLAVE USUARIO
Solicitud de Formateria Oficial Servicios Escolares de
y/o folios electrénicos. Ee=HOROE=Cl Plantel.

Acuse de Entrega del

Certificado de Terminacion de S e ae

. N 30-524-P0O-04-F02 Plantel y de Direccién
Estudios Electrdnico. (Impreso y
i . Estatal.
archivos digitales).
Acuse de Entrega de
Certificado de Terminacién de Servicios Escolares de
Estudios Electronico EO=S=ROR0SSROE Plantel.
{Reposicidén)
Formato de bajas. 30-524-P0O-04-FO4 Servicios Escolares de
Plantel.

Formato para asignar Servicios Escolares de
alumnas/os a asesorias 30-524-P0O-04-F05
, Plantel.
complementarias semestrales. | |

Julio Noel Moral inguez Jorge Cebgll tiz
Sub i iclos
Jefe de Sefvi olares i ~ A
Revisd

NOTA: Cuslguier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electrénico que se 7
Sisterna CONALEP serdn considerados comoe COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que ef dacumento que
consulta es vigente.
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2. PLANTELES
Objetivo.

Supervisar el Registro de Evaluaciones en el Sistema Informaético Institucional, dar
seguimiento al aprovechamiento académico durante su trayectoria escolar para
posteriormente programar, realizar y gestionar la emisién de los Certificados de
Terminacién de Estudios expedidos en Planteles para los alumnos(as) que acreditan Plan
de Estudios.

Responsables.
Persona titular de la Direccién de Plantel
Persona titular de Servicios Escolares

Alcance.

Desde el Registro de Evaluaciones en el Sistema Informatico vigente, el seguimiento a su
Desemperio Académico, hasta la entrega de los Certificados de Terminacién de Estudios
validados.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Calendario Escolar/Perscnal de la Jefatura de Servicios Escolares DG

Reporte SISEAC por cada corte de aprovechamiento académico/ Personal de la Jefatura
de Servicios Escolares DG

Formato de Bajas/Personal de la Jefatura de Servicios Escolares DG

Folios Electrénicos/ Personal de la Jefatura de Servicios Escolares DG

Acuse de Entrega del Certificado de Terminacion de Estudios/Persona Egresada.

Salidas / Clientes.
Formato de Bajas reportado por el Plantel/Titular de Servicios Escolares en Plantel
Certificado de Terminacién de Estudios digital/ Persona Egresada.

Julio Noel Morale§ Dominguez Jorge Ceballos Ortiz
Jefe de S¢rvj zolares Subco rdi . vicios
G alisé

NOTA: Cuslquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronica quese encuentren fud?s del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuaric deberd asegurarse que el documento que
consufta es vigente.




Educacion o

SeCratie s i Mucatin Piblic

COLEGIO DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA DEL oy conalep
conalep ESTADO DE VERACRUZ Veracruz

Proceso: Gestion de Servicios Escolares

Subproceso: Coordinacion y seguimiento de la Administracidn Escolar

Procedimiento: Seguimiento Académico de Alumnos

Cédigo: 30-524-PO-04 | Versién:10 |  Fecha de aprobacidn: 24/03/2025 | P3gina 14 de 16

Descripcion de las actividades.

No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Persona titular
de la Direccion
en Plantel

1.1 Recibe Reporte SISEAC, posterior a la conclusién de cada corte de
seguimiento al aprovechamiento académico.

1.2 Analiza y verifica la informacién procesada en el Reporte SISEAC,
con personal administrativo, mediante la aplicacion.

Conecta con procedimientos 30-524-P0O-07 y 30-524-PO-08.

Pasa el tiempo

Persona titular
de Servicios
Escolares

La certificacién es electrénica:

2.1 Recibe Folios Electrénicos para Certificados de Terminacién de
Estudios Electronicos por parte de la persona titular en la Jefatura de
Servicios Escolares de la Direccién General.

2.2 Envia a la persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares en
la Direccion General la solicitud para el trdmite del Certificado de
Terminacion de Estudios, paralasylos alumnas(os) regulares, a través
del CENTRES.

2.3 Asigna los Folios Electrénicos a las personas estudiantes regulares,
para la emisidn de Certificados de Terminacion de Estudios, a través
del SAE.

2.4 Notifica a la persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares
en la Direccién General, la revision de ortografia de los Certificados de
Terminacién de Estudios para validacion.

Persona titular
de Servicios
Escolares

3.1 Recibe instruccién de la persona titular de la Jefatura de Servicios
Escolares en la Direccién General para la entrega de los Certificados
Electrénicos a las personas egresadas.

Conecta con el procedimiento 30-524-PO-05 Titulacisn.

Fin del procedimiento

J Ce i Ricardo Q
Sub icios
Instituéionales
Revisé

NOTA: Cuslquier documento impreso diferents del original y cualquier archivo electrénico que s&encuentren fuera del Master Wehb del
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que ef usuario deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente,
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Instrucciones de trabajo:

Cédigo

Titulo

30-524-P0O-03-MA-01

Manual del Centro de Tramites Escolares

30-524-PO-03-MA-02

Manual del Sistema de Tramites Especiales

30-524-P0O-03-MA-03

Manual del Sistema de comunicaciéon y control de
documentacién de servicios escolares.

30-524-P0O-04-MA-01

Manual del Sistema de Seguimiento Académico SISEAC
App de Archivo y Consulta Electrdnica.

30-524-PO-05-MA-01

Manual del Sistema de Atencién a Personas Egresadas.

30-524-PO-05-MA-02

Manual del Sistema de archivo para consulta de
expedientes

Formatos:

LISTADO DE FORMATOS

NOMBRE

CLAVE USUARIO

y/o folios electronicos.

Solicitud de Formateria Oficial

Servicios Escolares de

30-524-P0O-04-FO1 Plantel.

Acuse de Entrega del
Certificado de Terminacion de
Estudios Electrénico. (Impreso y
archivos digitales).

Servicios Escolares de
Plantel y en Direccion
General.

30-524-PO-04-F02

de Terminacién de Estudios
Electrénico (Reposicion)

Acuse de Entrega de Certificado

Servicios Escolares de

30-524-P0O-04-F03 Plantel.

Formato de bajas.

Servicios Escolares de

30-524-P0O-04-FO4 Plantel.

Formato para asignar
alumnas{os) a asesorias
| complementarias semestrales.

Servicios Escolares de

30-524-P0O-04-FO5 Plantel.

Julio Noel Mgrat inguez

Jefe de Servj olares

=

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master web def
Sistema CONALEP serdn considerados como COPLA NO CONTROLADA, por lo que of usuario deberd asegurarse qgue ef documento que
consulta es vigente.
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ANEXO: HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Ndmero de | Fecha de aprobacién Descripcién del cambio
Version

04 30/11/2020 La incorporacién del Sistema de Seguimiento
Académico (SISEAC)

05 03/12/2021 Actualizacion de plantilla de procedimiento.
Actualizacion de formato para entrega de titulo

06 05/08/2022 profesional digital e incorporacién del CENTRES
durante la realizacidn de tramites escolares.

07 24/03/2023 Actualizacidén anual del procedimiento.

Actualizacion del Procedimiento, conforme a la
implementacién del SIATEG para la atencién de
08 14/07/2023 tramites a egresadas(os), actualizacién de los
formatos para la entrega de certificados
electrénicos.
Actualizacion del procedimiento, conforme a la
incorporacién del SISEAC aplicacién, asi como el
cambio de Reglamento escolar para
09 14/05/2024 alumnas(os) del sistema Conalep, ahora Reglas
de Convivencia Escolar del Sistema Conalep, y la
incorporacién de los manuales del CENTRES,
SISTRAMES, SIATEG y SISEAC.
Actualizacién del procedimiento que incluye la
identidad grafica 2025, en todos los formatos, se
integraron las Apps COMUNICA y SIAREX, asi
como sus manuales, se agrega el formato 30-
10 24/03/2025 524-P0O-04-F05 Formato para asignar
alumnas(os) a asesorias complementarias
semestrales y se actualizan los titulares del
procedimiento.

Julio Noel ominguez Jarge iz
, Sub. ervicios
Jefe de Se scolares
vl nstitucionales

<] Revisd

NOTA: Cuslquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEF serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que e/ documento que
consulta es vigente.



