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. OBJETIVO

Identificar y ejecutar las actividades para el logro del proceso académico de titulacion de estudiantes que se
desarrolla en las Escuelas Normales

Il. ALCANCE
Directivos, docentes y alumnos de las Escuelas Normales de la Entidad que participan en el proceso de titulacion,
1Il._ENTRADAS Y SALIDAS

B ENTRADA; ! SALIDAS
- Alumnos de 7to y 8vo semestre - Alumnos titulados al finalizar su formacion inicial
- Docentes de trabajo de titulacion - Actas de examen profesional
- Comité de titulacién - Titulos
- Documentos orientadores para el proceso de
titulacién de DGESuM y CGENAD
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO _ _ _
No. [~ ALUMNOS ~ DOCENTES _ESCUELA NORMA CGENAD
|
Revisar los documentos orientadores para el proceso de titulacion
1 —
2 ¥ |
Integracion de la Comision de
Titulacion CGENAD-F-SAA-89
3 v I
Difundir informacion para operar adecuadamente el proceso de
titulacion,
2 i v f
Velar el cumplimiento de las disposiciones académicas referidas al proceso de titulacion de acuerdo
con los documentos normativos
1
5 |
Realizar carta exposicion de motivos CGENAD-F-SAC-42 F—
g J
. Asignar los asesores de trabajo de titulacion 1
i CGENAD-F-SAA-64
oL
I
7 Dar seguimiento al trabajo de titulacién, CGENAD-F-SAA-
90 0 CGENAD-F-SAA-91
8 Cumoll L
umplir con los requisitos
para titulacion. -
Cumple Si
== A _ v ,
9
L No Seleccionar los integrantes de los
jurados CGENAD-F-SAA-63 >
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ALUMNOS ESCUELA NORMAL | _____ CGENAD

10 .
Organizar los examenes profesionales en CGENAD-F-SAA-63 y
—| enviar a CGENAD este formato 25 dias habiles previos a la fecha
de inicio de los examenes profesionales

11 '

CGENAD, elabora la relacién de examenes
profesionales de los sustentantes CGENAD-
F-SAA-88 que seran leidos y/u observados.
Espera que EN's remitan los documentos
recepcionales elegidos 20 dias habiles
previos a la fecha de inicio de los examenes

profesionales
12
Llevar a cabo el examen profesional de acuerdo con los < b
documentos orientadores que correspondan CGENAD-F-SAA-67 y

la calendarizacion programada en CGENAD-F-SAA-63

I {
13 v
Dar acompafiamiento fisica o virtualmente en la modalidad
observacion no participante al examen profesional, registrar en

CGENAD-F-SAA-67
CGENAD-F-SAA-94

14 v

Graba Examen Profesional,
€n caso de situacion de
contingencia. Remite a
CGENAD, video

15
Luego que el sustentante
concluye presentacion y ¢
preguntas del Examen
Aprueba - Profesional, el jurado
delibera si el alumno:

___._______________________’
No

sy
il |
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No. _ALUMNOS | DOCENTES | ESCUELA NORMAL | ~____ CGENAD

Sustentante inicia
framites de control
escolar para recibir

titulo
16 . = — :
Envia a Comisiones de fitulacién de EN's los
Comisién de titulacion, recibe sugerencias en CGENAD-F-SAA- | | gegf t;(;s dﬁﬂiﬁﬁflﬁﬁiﬁw
94, elabora informe del proceso y toma decisiones para la A 2 ; y
; 2 profesionales leidos y observados

mejora del proceso, y las registra en CGENAD-F-SAA-65 respectivamente

V. POLITICAS

1. Este proceso es aplicable a todos los Planes de estudio de las Licenciaturas en Educacién ofertadas en la

Entidad.

2. Es importante que los lineamientos y orientaciones para el trabajo de titulacién se den a conocer a los alumnos
y los examinen en el segundo bimestre del quinto semestre, enfatizando en las modalidades de titulacion con
las particularidades de cada una de ellas.

3. Es recomendable que, antes de que los alumnos seleccionen en tipo de documento para su titulacion, la EN
organice encuentros entre los normalistas de octavo y sexto semestre en el que los primeros compartan sus
experiencias en el desarrollo del trabajo de titulacién.

4. El asesor de trabajo de titulacién, a partir de su asignacion como tal, ofrecera al normalista un acompanamiento
académico preciso, reflexivo, orientador y sistematico: dejando siempre constancia y evidencia del trabajo en
los instrumentos creados exprofeso.

* La EN debera realizar la seleccién de los asesores de trabajo de ftitulacién, considerando el perfil
profesional de los mismos y apegarse a Io estipulado en los documentos normativos en vigor,

5. Cada EN calendarizara reuniones periddicas con asesores de trabajo de titulacién para ver avances, unificar
criterios de trabajo y tomar acuerdos para direccionar o redireccionar el proceso.

6. Encaso de:

*  Una cancelacién o suspensién ya sea por parte del alumno o de la EN, debera hacerse por escrito
argumentando las razones con base en los lineamientos de cada Plan de estudio, al que pertenezca el
caso. Este documento debera ser firmado por ambas partes (alumno y presidente de la comision de
titulacion).

* No dictaminar un trabajo de titulacion. El asesor metodoldgico argumentara y dara recomendaciones para
su correccién.

¢ Que un alumno obtenga veredicto pendiente, el jurado hara las recomendaciones de mejora. Dara por
escrito el motivo y el plan de seguimiento correctivo.

*  Que un comité de titulacion rechace un documento, debera entregar por escrito los motivos por el cual no
fue aceptado.
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e Que la EN estd en situacion imprevista de emergencia de contingencia de salud social o
comunitaria u otra causa de fuerza mayor. La comision de titulacion aplicara lo establecido en el
documento interno: “Orientaciones para examenes profesionales en Linea”

7. Evitar que los asesores de titulacién y sinodales del jurado tengan algun conflicto de interés con los

estudiantes que van a sustentar examen profesional.

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

correspondientes. (E: Presentacion ejecutiva).

' No | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUANDO
Revisar los documentos orientadores para el proceso de titulacion. Al inicio del
1 La CGENAD en reunion con el subdirector académico y coordinador de segundo
docencia revisan y analizan el proceso de titulacién y los documentos semestre para
orientadores con el propésito de que se implementen las acciones CGENAD/EN Plan 2012/ 2018

al inicio del ciclo
escolar para

Planes
anteriores
Integrar la Comision de Titulacién
Acordar con el subdirector académico del plantel, o con quien realice
funciones analogas, la conformacién de la Comision de Titulacion de
cada licenciatura y dar a conocer a la autoridad estatal quienes la
conforman. (E: Oficio de asignacion de integrante de la Comision).

2 La Comision de Titulacion se constituira al inicio del ciclo escolar y estara Ditector de EN Marzo/
conformada por: Presidente de la Comision (subdirector académico), de septiembre
tres a seis docentes con reconocida solvencia académica y que imparten
cursos del Plan de estudios, Secretario (a) de la Comision, que sera uno
de los profesores elegido en la primera sesidén convocada por el (la)

Presidente. Lo anterior queda registrado formalmente en un acta

constitutiva del comité de titulacién de la EN (CGENAD-F —SAA-89).

Difundir informacién para operar adecuadamente el proceso de Al inicio del
titulacion. segundo
Difundir entre el personal académico y administrativo del plantel, los semestre para

3 | Lineamientos para organizar el proceso de fitulacion, asi como las Director de EN Plan 2012/
Orientaciones académicas para el proceso de titulacién y otros septiembre
documentos rectores. (Ej: Presentacion ejecutiva) Planes

anteriores

Velar el cumplimiento de las disposiciones académicas referidas al
proceso de titulacion de acuerdo con documentos normativos. El

Carta de exposicién de motivos y elegir la modalidad de titulacion.
(E: Presentacién ejecutiva y Carta de exposicion de motivos).

4 Comité de Titulacion disefara y aplicara en las diferentes fases del Comisién de Durante el ciclo
proceso, los instrumentos necesarios para el inicio, desarrollo y Titulacion escolar
conclusion del trabajo de titulacién. (Documentos: Rubricas, listas de
cotejo, fichas de evaluaciéon y seguimiento).

Realizar carta de exposicion de motivos.
Conducir entre los estudiantes de 6° semestre al andlisis de los

5 Lineamientos para organizar el proceso de titulacién, las Orientaciones Comisién de Wi
académicas para el proceso de litulacién y el Reglamento, para llenar la Titulacién Y
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b) Intervencion de cada uno de los sinodales con cuestionamientos
al sustentante y respuestas a los mismos (de 45 a 60 minutos)

c) Deliberacién por parte de los sinodales, emisién del veredicto y
toma de protesta (20 minutos).

Jurado / Alumno
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No | A : e | RESPONSABLE | CUANDO
CGENAD F- SAC 42 Este punto apllca para todas Ias EN s plan de
estudios vigente (2018)
Asignar los asesores de trabajo de titulacion. Mayo para
Tomando en cuenta lo que establecen los documentos orientadores, se ComisBh He Planes 2012/
6 realiza la asignacién de asesores y se notifica a la autoridad estatal. Titulacién / Agosto-
(E: Concentrado de alumnos con asesor de trabajo de titulaciéon y Director de EN septiembre para
modalidad) CGENAD-F-SAA-64. Planes
anteriores
Dar seguimiento al trabajo de titulacién. Comision de
7 Aplicar en las diferentes fases del proceso, los instrumentos necesarios Titulacién y Séptimo y octavo
para el inicio, desarrollo y conclusién del trabajo de titulacion. CGENAD- Asesores de semestre
F-SAA-90 Titulacion
Cumplir con los requisitos para titulacion.
Para realizar el examen profesional cada estudiante debera: a) Cubrir los
créditos que establece el plan de estudios, b) Haber cumplido el servicio
8 social reglamentario, ¢} Entregar a la Comision el trabajo de ftitulacion E : Séptimo y octavo
s s a5 studiantes
aprobado por su asesor. La comisiéon de titulacién y el asesor del semestre
estudiante verifican el cumplimiento de los requisitos anteriores, en caso
de haber cumplido se continia con el proceso, de lo contrario el
estudiante se aboca a reunir los requisitos faltantes. CGENAD-F-CG-02.
Seleccionar los integrantes de los jurados.
Considerando los documentos orientadores del proceso, se presenta al
9 director para su validacion la relacion de los docentes que conformaran Presidente de la Abril
los jurados y asegurar que cumplan con las funciones asignadas. Comision
(Documentos: Calendarizacion de examenes con jurados). CGENAD-F-
SAA-63.
Organizar los exdmenes profesionales 25 dias habiles
De acuerdo con la calendarizacion de la CGENAD, cada EN organiza los o previos a la fecha
10 | exdmenes profesionales. CGENAD-F-SAA-63. Y envia a CGENAD este Comision de de inicio de los
formato Titulacion .
profesionales
Elabora la relacion de examenes profesionales de los sustentantes 90 dias habi
S ias habiles
CGENAD-F-SAA-98 que serén leidos y/u observados previos ala fecha
11 Envia a cada EN djcha reiaciéq para que remitan los documento§ ” CGENADYEN's de hicko-dalos
recepcionales elegidos y posteriormente, en caso de ser necesario, la grabacion aomenas
de esos examenes profesionales
12 | Llevar a cabo el examen profesional.
El estudiante asiste en el dia, hora y lugar establecido por la EN para la
presentacién de su examen profesional.
Se llevara a cabo en los siguientes momentos
a) Exposicién por parte del sustentante (de 20 a 30 minutos) Segun

calendarizacion
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No ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUANDO
13 | Dar acompafnamiento fisica o virtualmente en la modalidad observacién no
participante al examen profesional Jurado y
El sinodal suplente y/ o asesor de CGENAD de desempefio de los en algunos Seguin
participantes, asi como sus comentarios al respecto, en la FICHA DE examenes calendarizacién
OBSERVACION PARA EL PROCESO DE EXAMENES asesores de
PROFESIONALES CGENAD-F-SAA-67, lo cual concentrard, CGENAD
posteriormente, en el formato CGENAD-F-SAA-94.
14 | Grabacion y envio de archivos de video de examenes EN's Segun

En caso de situacion de contingencia, o si asi lo solicita CGENAD.

calendarizacion

15 | Conclusion de examen Alumnos Segln
El sustentante Concluye presentacion y preguntas del Examen | sustentantesy calendarizacion
Profesional, el jurado delibera si el alumno aprueba, en caso de ser asi, jurados
se continua con el tramite de obtencion de titulo en control escolar, en
caso de veredicto pendiente regresa a paso 6 del diagrama de flujo del
proceso
16 | Toma decisiones para la mejora del proceso. CGENAD Al concluir el
Envia a Comisiones de titulacion de EN's los registros CGENAD-F-SAA-67 Direccion proceso
CGENAD-F-SAA-94 de los documentos y examenes profesionales leidos y /Subdireccion
observados respectivamente. La comision de titulacion realiza el analisis FODA Académica/
del proceso y lo registra en CGENAD-F-SAA-65, considerando los formatos Coordinadores /
anteriores enviados por CGENAD. Docentes

El responsable y la comisién de titulacién elaboran informe y propuestas
de mejora, considerando los resultados de los indicadores del proceso,
obtenidos durante su desarrollo, y lo registran en CGENAD-F-SAA-88.
Este formato se envia a CGENAD antes de instalar la nueva (0

ratificada) comision de titulacion del siguiente ciclo escolar.

VII. INDICADORES DE PROCESO

NO. INDICADO ET L FERIO00
1 Porcentaje de alumnos que presentan Total de alumnos que presentan 95% 1 vez por ciclo
examen profesional al concluir su examen profesional en julio del ciclo escolar

formacion inicial escolar en curso entre total de
alumnos que concluyen el octavo
semestre por 100
2 Porcentaje de alumnos que se titulan en Total de alumnos que obtienen 90% 1 vez por ciclo
julio del ciclo escolar en curso veredicto de aprobado en el escolar
examen de titulacion entre total de
alumnos que presentan el examen
por 100
3 Porcentaje de alumnos que obtuvieron Total de alumnos que obtienen <5% 1 vez por ciclo
veredicto de pendiente veredicto de pendiente entre total escolar
de alumnos que presentan el
examen por 100
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VIIl. RIESGOS

Los riesgos asociados a este proceso se gestionaran, y se consulta en el sistema Qualitypei las acciones a
realizar en caso de ocurrencia de alguno de estos riesgos. Si se identifica un riesgo nuevo o se requiere hacer
algun cambio en los existentes, realizarlo en el sistema mencionado. Se enlistan a continuacién los riesgos de
este proceso:

5.1 Que el alumno no se titule

IX. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

... pocumentos @ . . 0 0 (i gopleg e
Normas 1SO 9001:2015. Documento externo
Plan y programas de estudio 2018. Licenciatura en Ensefianza y Aprendizaje en Documento externo
Educacién Secundaria.

Plan y programas de estudio 2018. Licenciatura en Educacion Fisica. Documento externo
Orientaciones para la evaluacion de los estudiantes. Plan de estudios 2018 Documento externo
Normas de Control escolar vigentes. Documento externo
Lineamientos para organizar el proceso de titulacion, Documento externo
Orientaciones académicas para la elaboracién del trabajo titulacion. Plan de Documento externo
estudios 2018 DGESuM

Orientaciones para organizar el proceso de titulacién. Plan de estudios 2018 Documento externo
DGESuM

Reglamento estatal para organizar el proceso de titulacidn. Documento interno
Orientaciones académicas para el trabajo escrito de titulacién. Documento interno
Orientaciones para examenes profesionales en linea Documento interno

X. REGISTROS

i _ TIEMPO DE LUGARDE
i g | CONSERVARLO | CONSERVACION | ALMACENAMIENTO
Oficio CGENAD-F-CG-01 CGENAD Dos ciclos Archivo del area
escolares
Circular CGENAD-F-CG-02 CGENAD Dos ciclos Archivo del area
escolares
Carta de exposiciéon de CGENAD-F-SAC-42 | CGENADYEN Dos ciclos Archivo del area y
motivos escolares Comision de Titulacion
enlas EN
Concentrado de alumnos CGENAD-F-SAA-64 | CGENAD y EN Dos ciclos Archivo del areay
de 7to semestre con escolares Comisién de Titulacion
modalidad de titulacién enlas EN
Relacién de jurados de CGENAD-F-SAA-63 | CGENAD y EN Dos ciclos Archivo del area y
examenes profesionales y escolares Comision de Titulacién
programacion de en las EN
examenes profesionales
Analisis FODA del proceso | CGENAD-F-SAA-65 | CGENAD y EN Dos ciclos Archivo del area y
de titulacion escolares comision de titulacion
enlas EN
Relacién de sustentantes CGENAD-F-SAA-98 | CGENAD Dos ciclos Subdireccion

V21-22 Coordinacion General de E
CGENAD-F-AGC-01

ducacién Normal y Actualizacidn Docente

: : L X jFuerte, |
Blvd. Nazario S. Ortiz Garza s/n, Col. Topo Chico C.F ). coa es,
4 ®

Saltillo, Coahuila de Zaragoza. Teléfonos: (B44) 411-

www.seducoahuila.gob.mx

Toda copia en PAPEL es un "Documento no controlado” a excepcion del original



—

| £ R
4 CGENAD
® 85 COORDINACION GENERAL
" N OF EDUCACION NORMAL
=% REE  YACTUALIZACION DOCENTE
Nombre del Proceso: Titulacion
Responsable del Proceso: Subdireccién Académica
Fecha de Efectividad: Agosto 2021 | No. de versién: 21-22
Cédigo: CGENAD-P-SAA-05 | Pagina: 8 de 9 =
SPONSABLE
i _ i CONSERVARLO Eemms e e
elegidos para observar su escolares Académica de Ia
éxameny leer su trabajo CGENAD
recepcional
Ficha de observacién para CGENAD-F-SAA-67 | CGENAD y EN Un ciclo escolar Archivo del area y
el proceso de examenes comisién de titulacion
|_profesionales en las EN
Informe semestral de CGENAD-F-SAA-88 | Subdireccion Dos ciclos Subdireccion
procesos académicos Académica de la escolares Académica de la EN y
EN archivo  del a&rea
responsable del
proceso
Acta constitutiva del comité | CG ENAD-F-SAA-89 | Subdireccion Dos ciclos Subdireccion
de titulacion de la escuela Académica de la escolares Académica de la EN y
normal EN archivo  del area
responsable del
proceso
Seguimiento de asesoria CGENAD-F-SAA-90 | Subdireccion Un ciclo escolar | Subdireccion
de trabajo final/ modalidad Académica de la Académica de la EN y
de titulacion. EN archivo  del area
responsable del
proceso
Reporte de visita de CGENAD-F-SAA-94 Subdireccion Dos ciclos Subdireccién
observacion de examen Académica de la escolares Académicade laENy
profesional y lectura de EN archivo del grea
documento de titulacién responsable del
{ proceso
Xl. GLOSARIO/ACRONIMO
-- Z_--".TI':'RMINQ e R ; DE’F!N]QIG’N DEL TERMINO
EN Escuela Normal.
CARTA DE Documento utilizado para que los normalistas describan justificadamente la modalidad de
EXPOSICION DE | titulacion elegida.
MOTIVOS
NORMALISTA Estudiante (mujer u hombre) inscrito de manera regular en una escuela normal,
CGENAD Coordinacion General de Educacién Normal y Actualizacién Docente.
ASESOR Docente asignado para brindar acompafiamiento académico y metodolégico a los alumnos
normalistas desde el inicio hasta la conclusién del proceso de titulacion.
TITULACION Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada expide el Titulo Profesional a
los interesados que hayan cumplido con los requisitos establecidos.
MODALIDAD DE Opcion para titulacién de los alumnos del plan 2018.
TITULACION
VEREDICTO Decision emitida por acuerdo de los sinodales que integran el jurado después de revisar el
L documento de titulacién y valorar el desemperio del estudiante durante su examen profesional

Saltillo, Coahuila de Zaragoza, Teléfonos: (844) 411-8942
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XIl. HISTORICO DE CAMBIOS DE VERSION

F

V17-18 - Emision inicial ' ' Agosto 2017

- Cambio de versién por elaboracién de nuevos procesos y Enero 2018
V17-18/A formatos.

- Cambio de logos por nuevo gobierno.

V 18-19 - Cambio de versién por nuevo ciclo escolar. Agosto 2018
- Cambio de versién por nuevo ciclo escolar y se agregan
V 19-20 Agosto 2019
formatos.
V 20-21 - Cambio de version por nuevo ciclo escolar. Agosto 2020
vV 21-22 -  Cambio de version por nuevo ciclo escolar. Agosto 2021

XIIL.

CUADRO DE FIRMAS
: - ELABORO

PUESTO Subdirector Académico Subdirectora Administrativa Coordinador General de Educacién

Normal y Actualizacién Docente
FECHA Agosto 2021 Agosto 2021 Agosto 2021
NOMBRE | Héctor Ramén Flores Estrada Elizabeth Hoyos Deble Jesus Manuel de la Garza Long

FIRMA

/ 7
NOTA: Los instrumentos que son utilizados y que seran registros para presentar evidencias en este proceso, son producto de
la experiencia y del trabajo conjunto de los integrantes del Sistema Estatal de Educaciéon Normal (SEEN).
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