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ADMINISTRACIÓN Y REGISTRO ESCOLAR 

RESGUARDO DE 
EXPEDIENTES 

Durante el periodo de inscripciones se 
realiza la toma de fotografías a los 
alumnos inscritos para la elaboración de 
credenciales. 

Departamento de 
Planeación define el 
periodo para el proceso de 
inscripciones 

Docente 

El alumno se presenta 
en compañía del 
docente para la 
corrección de 
calificación, firmando de 
conformidad el formato. 

Evaluación final: el docente  
Captura, revisa, imprime y firma las actas 
de calificaciones en el lugar, fecha y hora 
programado por el departamento de 
operación y control escolar 
Teniendo como base el calendario escolar 
vigente el personal del departamento de 
operación y control escolar apoya en este  
proceso al personal docente. 
Si es de Posgrado este entrega las 
calificaciones a l Departamento de 
Operación y Control Escolar  para la 
captura y postermente firma posteriormente 
 

CREDENCIALES. 

El alumno acude a 
caja y efectúa el pago 
correspondiente a 
inscripción, el cual 
incluye credencial. 

El alumno se 
presenta en la 
ventanilla de registro 
escolar en un lapso 
de quince días a partir  
de la fecha de inicio 
del semestre, recoge 
su credencial, la 
oficial de registro le 
da salida a   la  
credencial en el 
sistema de escolar. 

   Alumno 

Evaluación parcial: 
Captura las calificaciones y 
faltas según las fechas  que 
se indican en el calendario 
escolar vigente, esta se 
realiza  en el portal 
académico de la página en 
Internet institucional.  

Consulta sus 
calificaciones 
accesando a la la 
pagina web 
institucional en el 
apartado portal 
académico, con 
su matricula y  
CIP 

El alumno cuenta con 
un lapso de cinco 
días hábiles para la 
corrección de 
calificaciones, 
contados a partir de la 
fecha de cierre de 
captura 

Exclusivo para 
Licenciatura, la corrección 
de calificaciones, el 
docente solicita el formato 
F01PDA02 
En la oficina de registro 
escolar donde justifica el 
error quedando capturado 
en el sistema de escolar  y 
guardando el formato en el 
archivo. 

Durante el periodo de inscripciones, 
el alumno de Licenciatura o 
Posgrado entrega la documentación 
requerida al departamento de 
operación y control escolar 

Se asigna matricula y cip al 
alumno, se integra su 
expediente con la 
documentación recibida 
resguardándose física y 
electrónicamente.se imprime el 
comprobante de entrega que 
es firmado de conformidad por 
el alumno y el oficial de registro 
escolar dando al alumno  
original y la copia se resguarda 
en el expediente. 

El alumno acude por 
su boleta de 
calificaciones finales, 
en la fecha marcada 
en el calendario 
escolar vigente 

Fin 
Del 

proceso 

CALIFICACIONES 
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ORDINARIOS REGULARIZACION 

Para Licenciatura, Son 
programados en 3 
períodos durante el 
semestre según 
Calendario escolar 
Vigente. 

ALUMNO DOCENTE DOCE 

Para Licenciatura, Tendrán 
una ponderación en la 
calificación de cada 
asignatura según lo 
acordado en las academias 
correspondientes. 

en el período 
establecido en el 
calendario escolar 
vigente el  
Alumno se 
presenta a solicitar 
el examen de 
regularización que 
le sea autorizado 
efectuando el pago 
en caja. 

acude al DOCE A 
recoger las listas 
de los alumnos  
que solicitaron 
examen, en las 
que deberá de 
entregar los 
resultados a la 
oficial de registro 
escolar para su 

La oficial de 
registro escolar 
captura las 
calificaciones en el 
sistema escolar es 
imprime las actas 
correspondientes 
para la firma del 
docente.. 
Imprime las 
boletas. 

Acude después de 
aplicado el examen 
y la entrega de las 
listas, con la oficial 
de registro escolar 
a firmar las actas 
correspondientes. 

DOCE 

El alumno solicita 
el formato 
F02PDA02 en la 
ventanilla de 
registro escolar, 
Acude con el jefe 
de carrera 
correspondiente 
para el  análisis 
académico del 
alumno. 

Ya autorizado el 
examen, el  
alumno acude a 
caja a realizar el 
pago 
correspondiente, 
entregando el 
recibo de pago al 
jefe de carrera 
correspondientes, 
presenta el 
examen en la 
fecha y hora 
indicados. 

ALUMNO 

Entrega el formato 
F02PDA02 en el 
DOCE con los 
resultados 
obtenidos para su 
captura. 

JEFE DE  
CARRERA 

Recibe el formato 
F02PDA02 del jefe 
de carrera, para la 
captura de los 
resultados 
obtenidos en el 
examen, e imprime 
las actas 
correspondientes 
para recabar las 
firmas de los 
docentes que 
aplicaron el 
examen. 

Fin del 
Proceso 

 informa al 
solicitante 

Recibe el 
formato 
analiza y 
autoriza 
Aplica el 
examen. 

Acude ala 
ventanilla de 
registro escolar, en 
el periodo marcado 
en el calendario 
escolar vigente.a 
recoger la boleta 
correspondiente a 
regularización. 

Fin del 
proceso 

EXTRAORDINARIOS Y PASANTIAS 

Para Posgrado, Se aplican 
durante el semestre o 
tretramestre que corresponda la 
ponderación de la calificación 
de cada asignatura queda al 
criterios del maestro Este
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Fin del 
proceso. 

El alumno egresado recoge el titulo 
y la Cedula profesional en la oficina 
de registro escolar, firma de 
recibido y se le hace entrega de los 
documentos originales de su 
expediente, resguardando copias 
de los documentos entregados. 

El DOCE realiza los pagos necesarios para él 
tramite, integra tres expedientes por cada alumno 
egresado, un original y dos copias. Que es 
enviado  ala Secretaria de Educación y Cultura 
para su revisión y legalización. 

El DOCE elabora e imprime el acta de Examen 
Profesional en original y dos copias, con 
fotografías, sello y firma del jefe del 
Departamento, así mismo lo turna a Dirección 
General para la firma correspondiente. 

El egresado entrega al DOCE las fotografías y los 
recibos de pago correspondientes al tramite, 
llenando la forma de solicitud de Registro de Titulo 
y Expedición de Cedula Profesional. 

 
El alumno egresado acude a la coordinación de 
titulación, quien  da a conocer los requisitos, le 
asigna fecha para presentar el examen 
profesional, y le da a conocer los costos del 
tramite. 

Registro de Títulos, Grados o Diplomas 
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