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Propésito
Establecer las actividades necesarias para llevar a cabo la titulacion de los alumnos del Centro regional de Educacién
Normal “Profra. Amina Madera Lauterio” (CREN)

Alcance

Este procedimiento aplica para la oficina de Control Escolar del CREN

Este procedimiento aplica desde que el alumno acredita el octavo semestre hasta que se le hace entrega del titulo
profesional

Politicas de operacion

Las actividades que se llevan a cabo en la escuela normal para desarrollar el proceso de titulacién incluyen: la
planeacidn, organizacidn y realizacidn de las acciones encaminadas a la elaboracién del documento recepcional y a
la presentacion del examen profesional.

Los involucrados en el proceso de titulacién {autoridad estatal, director, control escolar, docentes y alumnos) deben
asumir la responsabilidad que les compete en base a los "Lineamientos académicos para organizar el proceso de
titulacién.”, emitido por el organismo correspondiente de la SEP para el plan de estudios vigente.

La subdireccion académica es la encargada de organizar el proceso de titulacion atendiendo los "Lineamientos
académicos para organizar el proceso de titulacién", emitido por el organismo correspondiente de la SEP para el
plan de estudios vigente.

Control escolar es la oficina responsable de realizar los procedimientos necesarios en el proceso de titulacién para
la expedicidn de titulo profesional.

La oficina de Control Escolar debera revisar que el documento recepcional contenga los requisitos establecidos en
el documento "Orientaciones Académicas para la Elaboracién del Trabajo de Titulacién", emitido por el organismo
correspondiente de la SEP para el plan de estudios vigente.

El expediente del alumno debera contener los siguientes documentos:

Acta de nacimiento

Copia de CURP

Certificado de bachillerato

Certificado de la licenciatura

Constancia de servicio social

O O O O O

Acta de examen
Li

sV

oficina de Control Escolar debera entregar Gnicamente al alumno el Titulo y expediente.
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5.0 Descripcion del proceso
Secuencia de etapas Actividad Responsable
8.0 At ol ek 1.1Elalumno acr'edita.el octavo semes.tre de acuerdo a lja’s Normas de Control
—— Escolar para las Licenciaturas del Subsistema de Formacién de Docentes en la Alumno
Modalidad Escolarizadas vigentes
2.1 Entrega el documento recepcional a la subdireccién académica para su
2.0 Entrega documento autorizacién después de haberio elaborado durante el Gltimo afio de Ao

3.0 Expide constancia de
servicio social

3.1 Elabora constancia de servicio social validada con firma y sello de la
direccion de la escuela después de que termina su periodo de trabajo docente
en la escuela de practica realizado durante 6°, 7° y 8° semestre

Control Escolar

4.0 Integra documentos del
alumno

4.1 Integra la documentacién requerida para solicitar la autorizacién de
examen profesional.

- Documento recepcional

- Constancia de servicio social

- Registro de escolaridad

- Acta de evaluacién

- Dictamen del documento recepcional

- Solicitud de autorizacién de examen

- Oficio de autorizacién del jurado

- Registro de firmas del jurado

éCumple con los requisitos?
No. Pasa a la etapa 5
Si. Pasa a la etapa 6

Control Escolar

5.0 Corrige documentos

5.1 Atiende las correcciones sugeridas a los documentos presentados.
5.2 Reintegra a Control Escolar los documentos corregidos y los faltantes

Alumno

6.0 Envia documentos a
Departamento de Registro
y Certificacién

6.1 Envia la solicitud con los documentos al Departamento
de Registro y Certificacién

- Documento recepcional

- Constancia de servicio social

- Registro de escolaridad

- Acta de evaluacion

- Dictamen del documento recepcional

- Solicitud de autorizacién de examen

- Oficio de autorizacién del jurado

Control Escolar

7.0 Valida documentos

7.1 Valida los siguientes documentos

- Documento recepcional

- Constancia de servicio social

- Registro de escolaridad

- Acta de evaluacién

- Dictamen del documento recepcional
- Solicitud de autorizacién de examen
- Oficio de autorizacién del jurado

Departamento de
Registro y Certificacién

8.0 Autoriza examen
profesional

8.1 Emite el oficio de autorizacién de exdmenes profesionales que incluye la
autorizacién de jurados

Departamento de
Registro y Certificacion
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8.2 Emite nimeros de control para cada examen de los sustentantes

9.0 Calendariza exdamenes

9.1 Calendariza los exdmenes profesionales
9.2 Convoca a los docentes que participan como sinodales a una reunién de
organizacion para explicar los formatos que se emplearan durante el proceso.
Los cuales deben cumplir con los siguientes requisitos:

- Haber impartido asignaturas del Plan de Estudios vigente.

Subdireccién

oportunidad

¢éEs favorable?

No - Mantendra veredicto de "Pendiente" hasta que sea emitida Convocatoria
de Titulacién por Acuerdo por el organismo correspondientes de fa SEP.

Si- pasa a la etapa 13

profesionales L . . . Académica
- Formar parte del personal académico que atiende la Licenciatura
Educacién Primaria en la escuela normal
- Tener titulo y cedula profesional de licenciatura
9.3 Entrega a los jurados los documentos recepcionales para su lectura
10.1 Presenta examen profesional de acuerdo a los "Lineamientos
Académicos para organizar el proceso de Titulacién™ atendiendo los
siguientes momentos:
a) Presentacién general por parte del sustentante de una sintesis de su
trabajo
b) Intervencién de cada uno de los sinodales mediante preguntas
'10.0 Presenta examen .
—— c) Respuestas del alumno a las preguntas de los sinodales Alumno
d) Deliberaci6n sobre el veredicto por parte de los sinodales.
e) Emision de veredicto
¢Es favorable?
No - pasa a la etapa 11
Si- pasaalaetapa 13
11.0 Recib 11.1 El jurado presenta por escrito las recomendaciones necesarias para que
. cibe
. el alumno se prepare para la segunda oportunidad.
recomendaciones para X i . Jurado
. 11.2 El jurado entrega por escrito las recomendaciones al asesor para que su
segunda oportunidad . . .
asesorado realice fas correcciones necesarias
12.1 Presenta examen profesional de acuerdo a los "Lineamientos
Académicos para organizar el proceso de Titulacion”
12.2 El jurado emite el veredicto.
12.0 Presenta segunda
Alumno

13.0 Emite acta de examen
profesional

13.1 Elabora el acta de examen profesional de cada estudiante

13.2 Recaba las firmas y sellos reglamentarios

13.3 Envia al departamento de registro y certificacién los documentos para su
validacién

13.4 Tramita la expedicién de titulos

Control Escolar

14.0 Valida acta de examen

14.1 Coteja la informacién que se asienten en el acta y demdas documentos
del examen profesional
14.2 Valida la informacién

Departamento de
Registro y Certificacion

15.0 Realiza Pago Estatal
para revision de
expedientes

15.1 Pago para generar derechos de revisidn y validacién ante Profesiones de:
- Acta de Examen
- Certificado de Educacién Normal

Control Escolar

16.0 Validacion de
expedientes

16.1 Departamento de Profesiones revisa y valida expedientes:
- Acta de Examen

Direccion Estatal de
Profesiones
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- Certificado de Educacién Normal

Cumple Requisitos
NO: Realiza correccién para continuar proceso
Si: Pasa a etapa 17

17.0 Realiza pago para
emision de Titulo
Electrénico

17.1 Realiza pago de Examenes Profesionales de Educacién Superior y/o
Otorgamiento de Titulo de Educacién Superior.

Control Escolar

18.0 Revisidn y Validacién
para elaborar Titulo
Electrénico

18.1 Registro y Certificacion revisa y valida expedientes:
- Constancia de Servicio Social
- Certificado de Licenciatura
- Certificado de Bachillerato
- Opcidn de Titulacion
- Acta de Examen Profesional
- Acta de Nacimiento
- CURP

Cumple Requisitos
NO: Realiza correccidn para continuar proceso
Sl: Pasa a etapa 19

Departamento de
Registro y Certificacidon

19.0 Envia base de datos a
Profesiones para tramite de
Cédula por parte del
alumno

Gestiona y Genera Archivo para tramite de Cédula Profesional por parte del
Alumno

Control Escolar

20.0 Valida expedientes,
agrega efirma para generar
titulos

20.1 Agrega Firmas Electronicas de Director del Plantel, Jefe de Departamento
de Registro y Certificacion, Secretario de Educacién y Gobernador para
generacién deTitulo Electrénico

Departamento de
Registro y Certificacion

21.0 Entrega Titulo

21.1 Realiza la entrega de Titulo y Expediente solicitando a los estudiantes
firma de recibido y
conformidad dejando la copia para una posible Control Escolar

Control Escolar

Electrénico . X

solicitud en caso de extravio por parte del alumno en

afos posteriores

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Lineamientos Académicos para organizar el proceso de Titulacion N/A
Orientaciones Académicas para la Elaboracién del Documento Recepcional N/A
Acta de examen N/A
Constancia de servicio social N/A
Solicitud de autorizacién de sinodales N/A
Oficio de autorizacién de exdmenes profesionales N/A

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
. Responsable de conservarlo
conservacion

Caédigo de registro o
identificacion Unica

Registro de Escolaridad

Permanente Oficina de Control Escolar

N/A

Copia de Dictamen

Permanente Oficina de Control Escolar

N/A
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Constancia de Servicio Social Permanente Oficina de Control Escolar N/A
Solicitud de Examen Profesional Permanente Oficina de Control Escolar N/A
Oficio de convocatoria a la reunién de organizacién de los . Subdireccién

. ) 1afio o N/A
examenes profesionales Académica
Calendario de exdmenes profesionales 1 afio Oficina de Control Escolar N/A
Acta de examen profesional Permanente Oficina de Control Escolar N/A

Hasta
recoleccion
Titulo Electrénico colecd Oficina de Control Escolar N/A
por parte del
propietario
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9.0
9.1
9.2
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Glosario

Titulacién: Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada expide el titulo profesional a los
interesados que hayan cumplido con los requisitos establecidos.

Documentos: Formatos oficiales que se requieren para tramites: acta de nacimiento, actas de examen. Para este
procedimiento también aplica al documento recepcional

Examen Profesional: Experiencia formativa en la cual el estudiante, ante un jurado, explica y fundamenta el
contenido de su trabajo recepcional, a través del didlogo franco y respetuoso

Jurado: Estd integrado por tres sinodales titulares y un suplente, designados por la Comisién de Titulacién. y
autorizadas por el director, se organiza de la siguiente manera:

- Secretario: Se asigna a un profesor que haya apoyado al estudiante en la elaboracién del documento recepcional
o bien, otro docente que haya sido su maestro durante la licenciatura

- Vocal: Profesor de la escuela normal que atienda una de las asignaturas del Plan de Estudios vigente.

- Suplente: Se nombra entre los profesores de la escuela normal que atiendan alguna de las asignaturas del plan de
estudios y participa en el jurado si falta alguno de los sinodales titulares

Sinodal: Se denomina a cada uno de los integrantes del jurado.

Servicio Social: Se considera servicio social al trabajo docente que realizan los estudiantes durante el 6°, 7° y 8°
semestre en las escuelas primarias.

Veredicto del examen profesional:

- Al finalizar la réplica, el jurado deliberara en privado para emitir su veredicto, el cual seré inapelable y se emitira
bajo los Lineamientos para organizar el proceso de titulacién del plan de estudio vigente.

Validacidn: Accion de autorizar la expedicién de un documento oficial de control escolar con base en las constancias
que obran en el drea de control escolar o en las escuelas, mediante el registro de la firma autdgrafa del funcionario
facultado y el sello oficial correspondiente.

Anexos

Registro de escolaridad

Copia de dictamen

Constancia de servicio social N/A

Solicitud de examen profesional

Oficio de convocatoria a la reunién de organizacién de los exdmenes profesionales N/A
Calendario de exdmenes profesionales N/A '

Acta de examen profesional N/A

Copia de titulo profesional N/A
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9.9 Oficio de solicitud de validacion a ia Direccidn Estatai de Profesiones

9.10 Diario de registro de Titulo y Cédula Profesional N/A

10.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
2 05 de febrero de 2018 Se actualizo la tabla del 7.0
Actualizacién General por Nuevo proceso de Titulo
3 07 de octubre de 2020 : . L, .
Electrénico
Se agrega a paso 12.2 de la descripcion de proceso
. status en caso de reprobar segunda oportunidad en
4 21 de noviembre de 2023 . . 2
examen profesional; se agrega en Registros titulo
electronico v tiempo de conservacion
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Autorizd
Nombre Jesus Rafael Gonzélez Delgadilio Roberta Sandoval Ruiz Vicente Quezad:i‘i'-,‘FIores
Firma
Fecha 21 de noviembre de 2023 21 de ndviembre de 2023 21 de noviembre de 2023




