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ESCUELA NORMAL DE EDUCACIÓN PREESCOLAR DEL ESTADO DE COAHUILA
CICLO ESCOLAR ​​​​​2022-2023
PROYECTO DE CONTROL ESCOLAR    
Propósito: Planear y ejecutar acciones de acuerdo con el área de Control Escolar que permitan llevar a cabo la planeación estratégica mediante la implementación de acciones y gestiones que ayuden al cumplimiento oportuno de las metas establecidas para alcanzar óptimos resultados en los servicios que se ofrecen a la comunidad educativa ENEP.

	OBJETIVOS
· Planear, coordinar, dirigir y evaluar los procesos de control escolar de la Escuela Normal mediante las Normas específicas relativas a la Selección, Inscripción, Reinscripción, Acreditación, Regularización, Certificación y Elaboración de títulos del Plan de Estudios 2018 y 2022 para mejorar la calidad y competitividad de los servicios educativos que ofrece la ENEP, alcanzando las metas establecidas en la Planeación estratégica.
· Mejorar la capacidad de la gestión escolar de los alumnos en la normatividad vigente mediante la planeación estratégica para orientar sus funciones a través de la certificación de procesos hacia la mejora continua y transparente. 

· Mantener la certificación de los procesos internos mediante las Normas Específicas de Control Escolar para el fortalecimiento de la formación docente de la ENEP.
· Apoyar al logro de metas inherentes a la visón y misión de la ENEP, colaborando con el Comité de Planeación para brindar una atención de calidad a quienes requieran realizar un trámite en el área de Control Escolar.

	METAS

· 98% de atención de calidad a los alumnos conforme a los 8 procesos que conforman el trabajo elaborado en el área de control escolar.
· 95% de logro de los objetivos del proyecto de control escolar. 

· 95% de mantener la certificación de los procesos de control escolar.
· 100% informar de las Normas de Control Escolar 2018 y 2022 a docentes y alumnos

	EQUIPO DE TRABAJO:
Eduarda Maldonado Martínez, Elvia Aidé Fernández Gómez, Karina Alejandra Arzola Sánchez, Juanita Inés Guevara González y Briseida Yaneth Alemán Álvarez 

	PRODUCTOS AL TÉRMINO DEL SEMESTRE: 

Productos de los 8 procesos de control escolar certificados en la norma ISO9001:2015 se mencionan algunos para su verificación:

· Documentos normativos que regulan el funcionamiento de los procedimientos de Control Escolar 

· Constancias de estudios para alumnos 

· Formatos para exámenes extraordinarios 

· Documentos de inscripción y reinscripción de alumnos de 1,2,3 y 4 grado 

· Presentación power point de las normas de Control Escolar relativas a la selección, admisión, reinscripción, acreditación, regularización, certificación y titulación 
· Actas de exámenes profesionales 

· Certificados 

· Listas de 1 a 4 grado

· Calificaciones y kárdex de alumnos 

· Elaboración de diversas constancias 

· Asignación de matrículas de 1 grado

· Todos los trámites, documentos y evidencias generados en control escolar cumplen con los lineamientos de calidad y establecidos en la normatividad vigente, así como el resguardo de los mismos.
· Aplicar los formatos vigentes con el fin de organizar adecuada y oportunamente la documentación en las carpetas que se requiere para su resguardo.
· Elaboración de documentación oficial, llenado de formatos a SE, resultados de los 8 procesos de control escolar. Reporte al alumnado de sus acreditaciones y procesos administrativos, etc. 

	JUSTIFICACIÓN:

La finalidad del proyecto de Control Escolar es dar seguimiento a las disposiciones establecidas por la normatividad, para garantizar la calidad y la eficiencia del área; así como el consolidar los criterios de igualdad, equidad y género, la atención a los alumnos en cada uno de los procedimientos del área de control escolar. Ahora en tiempos de pandemia COVID 19, estaremos trabajando de manera hibrida en nuestros procesos administrativos, teniendo los cuidados con el personal de la ENEP y alumnado, además, es importante organizar los expedientes de manera física, llevar el registro de las calificaciones, establecer el calendario de exámenes, registrar las inscripciones de las materias  semestralmente, emitir constancias de los alumnos acorde a la LEP (Plan de Estudios 2018 y 2022), además de cotejar toda la información capturada y generada por el área; así como el trámite de certificados y titulación de las generaciones que están egresando.


INDICADORES DE DESEMPEÑO A LOGRAR POR EL AREA

	PROCESO
	INDICADOR
	OPERACIÓN ARITMÉTICA
	META
	PERIODO DE CUMPLIMIENTO
	FRECUENCIA DE MEDICION

	Oficialía mayor
	Eficiencia terminal por generación
	Total de alumnos titulados por generación
	X 100

100%
	2022-2023
	Anual

	
	
	Total de alumnos titulados por generación de la ENEP
	
	
	

	Oficialía mayor
	Reprobación por asignaturas
	Total de alumnos reprobados por asignatura


	X 100

5 %
	2022-2023
	Anual

	
	
	Total de alumnos de la ENEP
	
	
	

	Oficialía mayor
	Reprobación semestral
	Total de alumnos reprobados en las asignaturas por semestre


	X100

5%
	2022-2023
	Anual

	
	
	Total de alumnos de la ENEP
	
	
	

	Oficialía mayor
	Reprobación por generación
	Total de alumnos no titulados por generación


	X100%

1%
	2022-2023
	Anual

	
	
	Total de alumnos por generación de la ENEP
	
	
	

	Oficialía mayor
	Eficiencia terminal por generación
	Total de alumnos titulados por generación


	X 100

100%
	2022-2023
	Anual

	
	
	Total de alumnos por generación de la ENEP
	
	
	

	Oficialía mayor
	Eficiencia académica por asignatura
	Total de alumnos aprobados por asignatura


	X 100

95%


	2022-2023
	Anual



	
	
	Total de alumnos aprobados de la ENEP


	
	
	

	Oficialía mayor
	Eficiencia académica

Semestral
	Total de alumnos aprobados por semestre en las asignaturas


	X100

95%
	2022-2023
	Anual

	
	
	Total de docentes de la ENEP
	
	
	

	Administrativo
	Oficialía mayor


	Procesos de inscripción


	X 100

95%
	2022-2023
	Anual

	
	
	Total de alumnos inscritos 
	
	
	

	Administrativo
	Oficialía mayor
	Procesos de reinscripción
	X 100

98%


	2022-2023
	Anual

	
	
	Total de alumnos reinscritos 
	
	
	


	ACCIONES GENERALES
	ACTIVIDADES ESPECIFICAS
	FECHA DE REALIZACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS

	Documentos normativos que regulan el funcionamiento de los procedimientos de control escolar

De manera presencial con las medidas sanitarias 
	- Revisar la carpeta de documentos normativos y formatos emitidos por el área de Control Escolar de la CGENAD

- Actualizar los documentos normativos que regulan los procedimientos de acuerdo a cambios por la CGENAD (versión 22-23)
	21 de sept. de 2022
Del 23 al 26 de agosto de 2022
	Subdirección administrativa 

Oficial mayor y Juana Inés Guevara 

	Carpeta con documentos normativos impresos de documentos actualizados en versión 

	Constancias para alumnos y ex alumnos de la ENEP –virtual- 
	- Informar a los estudiantes por medio de la plataforma Escuela en Red, la forma de realizar los trámites para solicitar constancias de estudios y tramites que competen al área de control escolar 

-   Elaboración de constancias para alumnos y ex alumnos.
	Durante todo el año escolar 2022-2023
	Personal de control escolar
	Datos de alumnos, internet , escuela en red, computadora e impresora

	Exámenes extraordinarios de 1°,2° Y 3° oportunidad para alumnos de primero segundo y tercer grado. – presencial- 
	- Impresión de portadas, informe de calificación, ficha de autorización para regularización de asignaturas, datos de alumnos y exámenes de alumnos irregulares a prefectura para su aplicación.

- Dar resultados a alumnos 
	15 de agosto al 19 de sept. de 2022

	Oficial mayor

Personal de control escolar


	Formatos para exámenes irregulares, impresora y copiadora

Exámenes revisados

	Inscripción presencial para 1° 

reinscripción  de alumnos de 2°, 3° y 4° virtual. 

	- Preparación e impresión de documentos para la inscripción, comprobante de recepción de documentos a los alumnos, contratos de la ENEP, carta compromiso, registro de inscripción.

- Elaborar grupos de Whatsapp con alumnos de primero para informar la dinámica de la inscripción de manera virtual.

- Por apellidos citarlos en tres días de manera que acudan en dos horarios de 12 a 15 estudiantes de 1°  con las medidas de seguridad ante la contingencia COVID 19 para la recepción de documentos para inscripción. 

- mediante el correo electrónico las alumnas de 2°, 3° y 4° enviarán los documentos solicitados para la reinscripción en línea. Y evitar la asistencia a la ENEP por la contingencia COVID 19
	15 de agosto al 19 de sept. de 2022

	Personal de control escolar

Oficial mayor 

Personal de control escolar
	Documentos de inscripción y reinscripción, Impresora, Copiadora, Computadoras, Centro de cómputo

Formato CGENAD-F-SADMVA-07

Aulas debidamente sanitizadas para recibir al personal administrativo y alumnos con sus documentos de inscripción, aula de cómputo. 

	Difusión de Normas de control escolar relativas a la selección, admisión, reinscripción, acreditación, regularización, certificación y titulación de las Licenciaturas para la formación de docentes de Educación Básica en la modalidad escolarizada Plan 2018 y 2022
Presencial 

	Dar a conocer a docentes y alumnos Normas de control escolar relativas a la selección, admisión, reinscripción, acreditación, regularización, certificación y titulación de las Licenciaturas para la formación de docentes de Educación Básica en la modalidad escolarizada Plan 2018 y 2022
Publicar las Normas de Control Escolar en avisos de Escuela en Red 

Dar a conocer a los docentes en los colegiados de manera presencial las normas de Control Escolar y la entrega de los registros de asistencia y evaluación.

A 1° en la semana de inducción dar a conocer las normas de control escolar 

2°, 3° y 4° por medio de TEAMS  
	23 al 26 de sept. de 2022

	Oficial mayor
	Intrnet 

Auditorio

Computadora

Presentación P.P

Normatividad 

	Entrega de actas de examen profesional y certificados de ex alumnos generación 2018-2022 a CGENAD

Presencial 


	Impresión de actas de examen profesional acorde a número asignado

Revisión de actas de examen profesional, datos de alumnos ortografía pegado de fotos y sello.

Revisión de certificados entregados por la CGENAD
Sellado de certificados
	Septiembre  de 2022
	Karina Arzola 

Oficial mayor sellado
	Computadora, impresora y sello

Papel especial para actas de examen profesional

	Base de datos de ex alumnos generación para aniversario
Virtual
	Elaboración de base de datos
	agosto de 2022
	Oficial mayor sellado
	Datos de ex alumnos, computadora e impresora

	Estadística 2022-2023 de alumnos


	Elaboración de estadística de acuerdo a inscripción

Impresión y envío de email a dirección y CGENAD
	Sept. de 2022
	Oficial mayor y personal de control escolar
	Datos de inscripción de alumnos

	Seguro facultativo de alumnos de nuevo ingreso y reingreso

	Elaboración de relación para enviar el seguro facultativo al IMSS
	septiembre del 2022
	Personal de control escolar en colaboración con el área de becas 
	Datos de alumnos, computadora e impresora

	Correo institucional de alumnos de nuevo ingreso  
	Elaboración de relación para gestionar el correo institucional 
	septiembre del 2022
	Juana Inés Guevara 
	Datos de alumnos, computadora e impresora

	Evaluación del aprovechamiento académico de los alumnos


	Elaboración de índice de aprovechamiento por licenciatura, índice de aprobación por asignatura, por grupo y licenciatura.

Elaboración de gráficas correspondientes
	septiembre del 2022
	Personal de control escolar

Oficial mayor
	Datos de resultados de exámenes y evaluaciones de alumnos

	Listas de grupos de 1° a 4°


	Realización de listas de grupos de 1° a 4°
	Del 27 al 30  de sept. de 2022
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Datos de inscripción de alumnos, promedio de bachillerato y CENEVAL y dirección de la ENEP

	Llenado de formato Carta de Exposición de motivos para la elección de la modalidad de Titulación 


	Entrega de formato a Subdirección Académica para el llenado oportuno por parte de las estudiantes de 7º semestre 
	Del 3 al 7 de Septiembre de 2022
	Oficial Mayor
	Formato Carta de Exposición de Motivos para la elección de la modalidad de titulación.

CGENAD-FSAMDVA-36

	Calificaciones de alumnos y kárdex
	Captura, impresión y firma de calificaciones y kárdex de alumnos
	Durante todo el ciclo escolar 2022-2023
	Oficial mayor
	Calificaciones kárdex

	Índice de aprobación semestral 

Virtual 
	Elaboración de gráficas por grado y semestre
	Del 10 al 14 de septiembre del 2022
	Personal de control escolar
	Datos de aprobación de alumnos

	Índice de deserción semestral 

Virtual 
	Elaboración de análisis y gráficas por grado y semestre
	Del 10 al 14  de septiembre del 2022
	Personal de control escolar
	Datos de deserción de alumnos

	Índice de alumnos titulados y gráficas
	Elaboración de la relación de estudiantes titulados, 

Elaboración de gráficas
	Del 10 al 14  de septiembre del 2022
	Personal de control escolar

Karina Alejandra Arzola Sánchez
	Datos de alumnos titulados generación 2018-2022 computadora e impresora

	Registros de escolaridad por semestres pares ciclo escolar 2022-2023

	Elaboración de registros de evaluación por semestre  consignación de fecha de registros de escolaridad y kárdex a revisión por la  CGENAD
	Del 10 al 14 de septiembre del 2022

	Personal de control escolar

Oficial mayor
	Datos de evaluaciones de alumnos del sistema, computadora e impresora

	Bajas temporales y definitivas ciclo escolar 2022-2023
Virtual 
	Realización de documentos de bajas definitivas y temporales de alumnos, reporte a   CGENAD
	Del 20 al 24 de agosto del 2022
	Personal de control escolar
	Datos de alumnos de baja computadora e impresora

	Certificaciones parciales y actas de exámenes profesionales
	Producción de certificados parciales de alumnos de baja definitiva
	Del 23 de agosto  al 31de enero del 2023
	Elvia Fernández Gómez
	Kárdex de alumnos, computadora e impresora

	Elaboración de constancias de asignación a Jardines de niños de 7° semestre

Virtual   
	Constancias de asignación de J de N a 7° semestre para becas
	Del 3 al 7 de septiembre de 2022
	Juana Inés Guevara 
	Datos de alumnas, tutoras y jardines de niños

	Constancias a docentes de jurados y carga académica

Virtual 
	Elaboración Constancias a docentes de jurados y carga académica
	Del 10 al 14 de agosto del 2022
	Personal de control escolar
	Datos de docentes y alumnas 

	Evaluaciones de alumnos en el sistema de normales semestres pares 2022-2023
Virtual 
	Captura de evaluaciones de alumnos semestres pares 
	Del 6 al 10 de septiembre del 2022
	Personal de control escolar
	Datos de evaluaciones de alumnos, computadora e impresión

	Bases de datos de alumnos para departamento de becas.

Virtual 
	Datos de alumnos de 1°,2° 3° 4° grado
	Del 6 al 29 de septiembre del 2022
	Personal de control escolar
	Datos de alumnas

	Evaluaciones de docentes al sistema.

Virtual 
	Registro de evaluaciones de alumnos por docentes en el sistema escuela en red.

Apertura de sistema a docentes. Entrega de evaluaciones físicamente a control escolar, 
	De octubre del 2022  a enero del 2023
	Oficial mayor
	Evaluaciones de docentes a los alumnos, sistema en red, computadora e impresora

	Encuestas de satisfacción del usuario del sistema de calidad de procesos de inscripción presencial, reinscripción por llamada telefónica, regularización presencial 
	Aplicación de encuestas a alumnos de los procesos de inscripción, regularización, y acreditación

Análisis de las encuestas, gráficas y envió a CGENAD
	Del 3 al 7 de septiembre del 2022
	Oficial mayor


	Resultados de encuestas de alumnos de los diferentes procesos computadora e impresora

	Asignación de matrículas a 1°

Virtual 
	Asignación de matriculas por  CGENAD   a alumnas de 1°
	Septiembre del 2022
	CGENAD

Oficial mayor
	Números de matricula a primer grado

	Auditoria del sistema de gestión de calidad

Por definirse la forma de auditoria 
	Preparación de procesos de control escolar

Revisión de documentos entregados y recibidos

Impresión de documentos faltantes

Archivo de documentos físico y en computadora
	30 de agosto al 1 de sept. 2022
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Documentos para auditoria de procesos de certificación de calidad

	Calendarización de semana de regularización virtual.
	Preparación de la relación de alumnos irregulares de los cursos de primero a cuarto grado.

Calendario de exámenes de regularización 

Elaboración de actas de exámenes de regularización 

Llenado del formato de la programación de la tapa de regularización 

Informe a los estudiantes de sus resultados de sus exámenes 
	23 al 27 de enero de 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Calendario de exámenes de regularización 

Actas de examen de regularización 

Programación de la tapa de regularización

	Etapa del proceso de Acreditación virtual por Escuela en Red
	Impresión de boleta de calificaciones 

Entrega de boleta de calificaciones a alumnos 
	23 al 27 de enero de 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Boleta de calificaciones 

	Etapa del proceso de Reinscripción, virtual por correo electrónico.   
	Impresión de las solicitudes de reinscripción 

Impresión del formato de Comprobante de recepción de documentos a los alumnos de reinscripción 

Revisión de la documentación de las estudiantes regulares e irregulares 

Dar de alta al sistema Escuela en Red a las alumnas reinscritas 
	23 al 27 de enero de 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Solicitudes de reinscripción 

Impresión del formato de Comprobante de recepción de documentos a los alumnos de reinscripción 



	Elaboración de Kardex 

Virtual
	Captura de evaluaciones, Elaboración de kardex y registros de escolaridad
	24 al 28 de enero de 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Kardex 

Registros de escolaridad 

	Gestión de elaboración de Carteras de evaluación 


	Elaboración y revisión de carteras de evaluación y codificación en el sistema de Gestión de Calidad de:

· Plan de estudios 2018  y 2022
· Inglés y 

· Tutorías  
	24 al 28 de enero de 2023
	Oficial Mayor, Subdirección Administrativa, Académica, Sistema de Gestión de Calidad y Multimedia 
	Carteras de evaluación de.

· Plan de estudios 2018 

· Grupos y talleres 

· Inglés y 

· Tutorías  

	Entrega de carteras presencial
	Entrega de carteras a docentes de 1 a 4 grado de: 

· Plan de estudios 2018 y 2022
· Inglés y 

· Tutorías  
	4 de febrero 2023
	Colegiados de 1 a 4 grado 

Oficial Mayor 
	Carteras de evaluación de.

· Plan de estudios 2018 

· Grupos y talleres 

· Inglés y

· Tutorías  

	Inicio de semestre par de la licenciatura con modalidad escolarizada.  Ciclo Escolar 2021-2022
	Inicio de semestre par de la licenciatura modalidad escolaridad. Ciclo Escolar 2021-2022 
	4 de febrero 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Listas de asistencias 

	Registros de Escolaridad de la licenciatura modalidad escolarizada 
	Formato de registro de los registros de escolaridad etapas: Acreditación, regularización y reinscripción 
	febrero 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Formato de registro de los registros de escolaridad

	Registro de aspirantes en la página de la Secretaría de Educación para obtener ficha para examen de selección 2022
Por definir la organización por Pandemia 
	Verificar la convocatoria de registro de aspirantes en la página de la Secretaria de educación para obtener ficha para examen de selección 2022
	11 de febrero 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Convocatoria 

	Evidencias de la difusión de las Normas de Control Escolar
	Entrega de las evidencias de la difusión de las Normas de Control Escolar
	15 de febrero 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Evidencias de difusión de las normas de Control Escolar 

	Auditoria interna por definirse la dinámica.
	Auditoria interna 
	14 – 18 de febrero 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Formatos de Control Escolar 

	Encuestas de satisfacción del usuario del Sistema de Gestión de Calidad de procesos de: Acreditación, Regularización y Reinscripción. De manera virtual
	Entrega de encuestas de satisfacción del usuario del Sistema de Gestión de Calidad de procesos de: Acreditación, Regularización y Reinscripción. 
	febrero 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Encuestas de satisfacción 

	Documentos correspondientes a los Registros de Escolaridad

Virtual
	Revisión de documentos correspondientes a los Registros de Escolaridad
	21 al 25 de Febrero 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Documentos correspondientes a los Registros de Escolaridad

	Revisión de Documentos de correspondientes a los Registros de Escolaridad, Etapa de Acreditación y Regularización de manera presencial 
	Documentos de correspondientes a los Registros de Escolaridad, Etapa de Acreditación y Regularización de los semestres agosto –enero
	25 de Febrero 2022
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Documentos de correspondientes a los Registros de Escolaridad, Etapa de Acreditación y Regularización

	Revisión de escolaridad de inscripción de manera presencial 
	Revisión de escolaridad de inscripción Febrero –Julio del periodo escolar 2022-2023 y documentos complementarios (certificados, constancias de autenticidad, kárdex y relación de exámenes de regularización)  
	21 de febrero 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Documentos de escolaridad de inscripción:  certificados, constancias de autenticidad, kárdex y relación de exámenes de regularización

	Visita de aspirantes a ingresar a las ENEP para registrarse en CENEVAL y verificar papelería


	Preparar las señalizaciones para recibir a aspirantes de la ENEP 
	19 al 23 de abril  2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Señalizaciones 

	Examen de Selección 2023
	Examen de Selección (Proceso de Selección 2023)
	24 de mayo 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Aulas 

Material de oficina 



	Encuestas de satisfacción del usuario del Sistema de Gestión de Calidad de procesos de: Selección presencial
	Entrega de encuestas de satisfacción del usuario del Sistema de Gestión de Calidad de procesos de: Selección
	30 mayo 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Encuestas de satisfacción 

	Resultados del examen de Selección 2023 en la pág. WEB de la SE. 
	Publicación de resultados del examen de Selección 2023 en la pág. WEB de la SE.
	 julio 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Resultados del Examen de Selección 

	Bases de datos para la elaboración de certificados 
	Revisión de bases de datos para la elaboración de certificados
	 julio 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Bases de datos 

	Revisado y confrontado de Actas de Examen Profesional presencial
	Revisado y confrontado de Actas de Examen Profesional
	de julio 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Bases de datos

	Revisión y cotejo de Actas de Examen Profesional presencial  
	Revisión y cotejo de Actas de Examen Profesional
	Agosto 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Bases de datos

	Revisión de bases de datos para la elaboración de Títulos presencial 
	Revisión de bases de datos para la elaboración de Títulos
	Agosto 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Bases de datos

	Periodo de Exámenes Profesionales presenciales.  
	Elaboración de actas de Exámenes Profesionales 
	Agosto 2023
	Personal de control escolar y oficial mayor
	Actas de Exámenes Profesionales 
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