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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE SERVICIOS ESCOLARES
1.0 Propésito.
Establecer los mecanismos necesarios para la Administracion Escolar definidos en el Sistema de Gestion de

Calidad y que influyan en la calidad de los productos o servicios de la ByCENED, asi como asegurar la
disponibilidad de documentos actualizados en los puntos de uso.

2.0 Alcance.
Este procedimiento aplica para los documentos fisicos o electrénicos declarados por cada una de las areas
de la ByCENED en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), a través del Manual del Sistema de
Gestion de la Calidad MC-ByCENED-01, procedimientos requeridos por ISO-9001:2015, procedimientos
operativos y registros del mismo sistema.

3.0 Responsables

SECADM.- Secretaria Administrativa
CADM.- Coordinacion de Administracion
DSES.- Departamento de Servicios Escolares

4.0 Politicas de operacion

4.1.- Es el DSES el encargado de la administracion escolar de los estudiantes.
4.2.- Los servicios que brinda el DSES son:

= Altas y Bajas de Estudiantes.

*= Integrar y mantener la Estadistica Escolar.

= Expedicion de Constancias y Kardex.

* Lo estipulado en los Procedimientos: P-ByCENED-4.4-01; P- ByCENED -4.4-02; P- ByCENED -
4.4-03 y P- ByCENED - 4.4-04.

= Matricular a los estudiantes.

» Elaborar, concentrar y controlar las actas de evaluacién de cada una de las asignaturas impartidas
en el nivel licenciatura de la ByCENED.

* Realizar el historial académico de los estudiantes.

= Dar de alta a los estudiantes en el Sistema Virtual de Servicios Escolares

= Establecer y difundir las normas, politicas y procedimientos que se deberan observar en todo
trdmite escolar.

= Establecer y mantener actualizado el registro y control de los tramites de inscripcién y reinscripcion
de los alumnos.

= Preparar y presentar los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes,
respecto de las actividades desarrolladas en el &mbito de su competencia.

»= Elaborar, concentrar y controlar las calificaciones de los estudiantes.

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra impresa en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electronico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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5.0 Procedimiento
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La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra impresa en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electronico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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Descripcion detallada del procedimiento.

\ Responsable | Actividad Registro
Elabora el plan de trabajo, y lo somete a consideracion de la
DSES Secretaria Administrativa quien en su caso autoriza. FOR-BYCENED -01-1
SECADM Autoriza el plan de trabajo.

Realiza la administracion escolar, conforme a lo estipulado en elpunto
DSES 4.2 del procedimiento. Y realiza los informes correspondientes. FOR- ByCENED -7.5-01

Analiza y da el seguimiento a los informes del DESES.

CADM Implementa estrategias para la mejora continua.

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplica)

Manual de Calidad MC ByCENED -7.5

Procedimiento para la Admisidn de Estudiantes P- ByCENED -4.4-01
Procedimiento para la Inscripcion-Reinscripcion P- ByCENED -4.4-02
Procedimiento para la Ensefianza-Aprendizaje P- ByCENED -4.4-03
Procedimiento para la Titulacién P- ByCENED -4.4-04
Procedimiento para para el Control de Documentos y Registros P- ByCENED -7.5-00
Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas P- ByCENED -10.2-00

Normas Generales de Control Escolar Relativas a las Instituciones Formadorasde
Docentes en las Licenciaturas de Educacién Bdasica

Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Seleccién, Inscripcidn,Reinscripcion,
Acreditacidn, Regularizacion, Certificacion y Titulacion de las Licenciaturas para la
Formacién de Docentes de Educacion Basica, en la Modalidad Escolarizada (Plan 2018).

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra impresa en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electronico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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Codigo-Nombre Responsable de UEITE .d’e Forma de Almacenamiento
conservarlo conservacion
FOR- ByCENED -01-1
Formato para la Planeacion DSES 3 afos Fisico y Electrénico
Institucional

Informe

8.0 Glosario

8.1.- Kardex.- Documento que contiene el historial académico del estudiante.

Fisico y Electrénico

8.2.- Constancia.- Documento, que extiende la ByCENED, que permite confirmar que una personapertenece a

dicha institucion.

8.3.- Asignatura.- Materia que se ensefia en un curso, y que pertenece al programa de estudios vigente.

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra impresa en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electronico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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Historial de cambios

Numero de Fecha de . .
iy . oA Descripcion del cambio
Revision liberacion

0 31/08/2018 Liberacién Masiva

1 30/03/2019 Actualizacién

2 28/08/2020 Administraciéon 2019-2025

3 20/10/2022 Se actualiza nomenclatura y servicios ofrecidos
Anexos
No Aplica

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisoé : Autorizo:

Nombre DSES CADM DG

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra impresa en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electronico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.



