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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del ori
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerados

asegurarse que el documento que consulta es vigente.

ginal y cualguier archivo electrénico que se encuentren fuera del
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asegurarse gue el documento que consulta es vigente.
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2. Objetivo

Realizar el proceso de titulacién a todos los egresados que cumplen con los requisitos
establecidos en la normatividad del Sisterma Conalep e informarle del procedimiento para
obtener la Cédula Profesional electrénica, mejorando la eficiencia de titulacién y
proporcionar evidencia de la confarmidad con los requisitos del SCGC.

3. Responsables

Direccién General:

Jefe de Proyecto de Servicios Escolares,

Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.

Jefe de Proyecto de Promocién y Vinculacion.

Planteles:

Director del Plantel.

Jefe de Proyecto o Responsables de Servicios Escolares,

Jefe de Proyecto o Responsables Formacion Técnica.

Jefe de Proyecto o Responsables Promocién y Vinculacion.
Jefe de Proyecto o Responsable de Administracién y Finanzas.

4. Alcance:

Desde la solicitud a planteles de formatos oficiales hasta |a entrega del Titulo al egresado
para que realice el tramite de la Cédula Profesional electrénica.

ginal y cuglquier archivo electronico gue se encuentren fuera def

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del o
s como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

Master Web del Sisterma CONALEP serdn considerad
asegurarse gue el documento que consulta es vigente,
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5. Insumos / Proveedores
[ Insumos Proveedores
Constancias de liberacian de Servicio | Pla nteles,

Social

Constancia de liberacién de Practicas
Praofesionales
Expediente de titulacion

Conceptos y montos de Cuotas
Voluntarias.

Direccién General

Formatos Oficiales de Titulos

Reglamento Escolar para Alumnos del
Sistema Conalep.

Sistema Informatico de Control Escolar
Vigente,

Oficinas Nacionales

6. Salidas/ Clientes:

Salidas

Clientes

a) Solicitud de formatos oficia
expedicion de Titulos

les  para | Alumnos.

Padres de Familia

Practicas Profesionales

b) Liberaciones del Servicio Social y de las

Direccion Ceneral de

¢) Titulo de Profesional Técnico-Bachiller

CONALEP en el Estado,

d) Cédula Profesional electrénica

e) Acuse de recepcion de Titulo

Planteles

Egresados.

7. Indicadores

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del o
Master Web del Sistema COMNALEP serdn considers

riginal y cugiquier archivo electrdnics que se encuentren fuera del

dos como

asegurarse que ef documento que consulta es vigerite,

COPEA NO CONTROLADA, par o que el usugrio deberd
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a) Eficiencia terminal

b) Eficiencia de titulacién

8. Referencias Normativas
Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP, DG-04/DCAJ-04/551-02/2018,

Tabla de conceptos y montos de educacion P.T-B.

Calendario Escolar aplicable al Sisterna CONALEP.

9. Normas de Operacién
Toda informacién o documentacion relacionada con este procedimiento debers ser

consultada en el Master Web.

Servicios Escolares de la Direccion General y de los planteles, deberan ser los encargados
del proceso de titulacion y de la aplicacién de la normatividad en el ambito de su

responsabilidad.
Servicios Escolares del plantel debera informar a los alumnos del tercer semestre sobre

el proceso de titulacion transcurrido dos meses del inicio del ciclo semestral, debers
recabar firma de conocimiento por parte del alumno mediante el formato con codigo

SCGC-12-PO-05-FO-02 (anexo 2).

La Direcciéon General del Conalep Guerrero recibird de la Direccion de Servicios
Educativos del Conalep la normatividad institucional, los lineamientos para el proceso
de titulacion y los formatos oficiales, para su aplicacion.

La Direccion General del Conalep Guerrero, debera remitir a los planteles del estado la
normatividad institucional, los lineamientos del proceso de titulacion vy los formatos
oficiales.

Servicios Escolares del plantel, recibira los formatos oficiales e imprimira los documentos
con base en la normatividad institucional.

NOTA! Cuglquier docurmento impresa diferente del ariginal y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera def
Master Web del Sistema CONALEP serdin considerados coma CORIA NO CONTROLADA, por lo gue ef usugrio deberd

asegurarse gue e documenta que consulta es vigente,
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g) Promocién y Vinculacion del plantel debera entregar
Escolares del plantel las liberaciones

Profesionales de los alumnos.

h) Servicios Escolares del plantel, informara al
la cédula digital que expide la

educacion Publica

10. Descripcion de Actividades

periodicamente a Servicios
y exenciones de Servicio Social y Practicas

egresado titulado, del proceso para obtener

Direccion General de profesiones de la secretaria de

No. A:tividaJ

rea responsable

Actividad

Inicia

Servicios Escolares
de |la Direccién
Ceneral

Solicita a Servicios Escolares del plantel |z cantidad de
formatos oficiales de Titulos, Actas de Titulacian W
Protestas de Ley que se requieren para los egresados
titulados.

Servicios Escolares

Requisita la solicitud de formatos oficiales de titulacion
con codigo SCGC-12-PO-05-FO-01 (anexo 1) ¥ envia a

2 del plantel g ; 3
P Servicios Escolares de la Direccién Ceneral,

Servicios Escolares Concentra solicitudes de formatos oficiales de los
2 de la Direccidn planteles y solicita mediante oficio a la Direccisn de

Cisherai Servicios Educativos,

Dirsccish de Envia formatos oficiales solicitados a la Direccidén
% Servicios Educativos General.

Servicios Escolares Recibe formatos, cuenta, clasifica registra y envia a
5 dé la Direccion planteles.

General

Servicios Escolatis Recibe formatos, mantiene en resguardo y entrega al
6 del plantel egresado titulado el formato de solicitud del tramite de

titulacion, cédigo SCGC-12-PO-05-FO-03 (anexo 3).

NOTA: Cuglquier documento Impreso diferente &)

el original y cualguier archivo electrénice Que se encuentren fuerag del

Master Web del Sicsterna CONALEP serdn considerodos come CORIA NO CONTROLADA, por o que ef usuario deberd
asegurarse gque el documento gue cansulto es wigents,
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| Servicios Escolares

Recibe del egresado titulado el formato requisftado,_|

7 del plantel integra el expediente de titulacién ¥ entrega al Comité
de Titulacion.
Comité de titulacién F?eahz_a la revision documental y valida los exped!e_ntes
8 del plantel Fie titulacion de acuerdo con Ia normatividad
institucional.
: i 7
Comité de titulacion | ¢EXPediente completo:
8.1 del plantel Si, Continua
No, regresa a la actividad 7
Servicios Escolares Programa y notifica a los miembros del Comité de
9 del plantel Titulacion del plantel la fecha y hora para la realizacidn
de Actos Protocolarios.
Comité de titulacisn Realiza Actos Protocolarios, emite Actas de TIFL.IFEH:!CIH Y
d la toma de Protesta del Ley a los egresados titulados W
el plantel : ot
10 entrega documentos firmados a Servicios Escolares del
plantel.
Servicios Escolares Solicita a Servicios Escolares de |a Direccion Ceneral la
N del plantel autorizacion para la impresién de Titulo.
Servicios Escolares Emite autorizacién de impresion de Titulo,
2 de la Direcciéon
Ceneral
Servicios Escolares Emite el Titulo del egresado, tramita con las firmas de
del plantel los funcionarios e integra los expedientes de los
12 egresados titulados de acuerdo con la normatividad
institucional y los requisitos de la Direccion General de
Profesiones y entrega al egresado.
Servicios Escolares Informa al egresado titulado, del proceso para obtener
14 del plantel la cédula digital que expide la Direccién Ceneral de

Profesiones de la Secretaria de Educacién Plblica,

Termina
Total de actividades 14

NOTA! Cuglquier documento impreso diferente del ariginal ¥ cualquier archivo electronico que se encuentren fuera def
Master Web del Sisterno CONALER serdn consideradas cormo COPIA NO CONTROLADA, por lo gue e usuario deberd

asegurorse gue &l documento gue consulta es vigente,
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1. Formatos que intervienen en el Procedimiento de: Titulacién

cédigo |

No. Denominacién
1 Solicitud de formatos oficiales de titulacion SCGC-12-PO-05-FO-01
- 5 !nfcrn'{acién de requisitos del proceso de SCGC-12-PO-05-FO-02

titulacion

3 |Solicitud del tramite de titulacién SCGC-12-PO-05-FO-03

4 Entrega recepcion de documentos, titulo de SCGC-12-P0O-05-FO-04
Profesional T-B

c Liberacion de Servicio Social y Practicas Sin cédigo
Profesionales

6 Certificado de Terminacion de Estudios Sin codigo

7 Protesta de ley Sin cédigo

8 Acta de examen profesional Sin codigo

9 Formato de titulo profesional Sin codigo |

NOTA: los formatos del 5 al 9 son proporcionados por Oficinas Nacionales.

12. Instrucciones de Trabajo

No aplica

13. Términos y Definiciones

NOTA: Cualguier documento Imprese diferente del arig

asegurarse que el documents que consyito es vigente.

fnal y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuerag del

Master Web del Sisterma CONALER serdn consideradaos como COPMA NO CONTROLADA, por la que el usuaric deberd
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Aplican las contenidas en la Norma I1SO 9000:2018 Sistemas de Gestion de la Calidad
fundamentos y vocabulario, asi como las siguientes:

SICEV Sistema Informatico de Control Escolar Vigente.

ON Oficinas Nacionales del Conalep.

DSE Direccion de Servicios Educativos de Oficinas Nacionales,

SEDG Servicios Escolares de la Direccién General.

SE Servicios Escolares de plantel,

PVP Promocion y Vinculacién del Plantel,

DGP Direccion General de Profesiones.

CTP Comiteé de Titulacion del Plantel.

SAF Subcoordinador de Administracion y Finanzas de la Direccion General.

Egresado: Persona que aprobé integramente el programa de estudios de una carrera de
la oferta educativa impartida en algun Plantel CONALEP.

Revisién Documental: Es el proceso que realiza el responsable de Titulacién en el plantel,
verificando gue los documentos que integran el expediente de titulacién del egresado
cumplen con los requisitos para obtener el Titulo de Profesional Técnico Bachiller.

Acto Protocolario. Ceremonia de caracter publico, celebrada por el Comité de Titulacién
del plantel CONALEP, mediante la cual se emite el Acta de Titulacién y el egresado rinde

Protesta de Ley

Comité de Titulacién del Plantel: Es el érgano colegiado que tiene por objeto dictaminar
respecto a los problemas y actividades carrespondientes al Servicio Social, Practicas

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del ariginal y cualguler archive electrénico que se encuentren fuerg del
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerados comeo CORA NO CONTROLADA, par lo que el usuorio deberg

asegurarse que el documenteo gue consulta es vigente,
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Profesionales y Titulacién, asi como verificar que estos se realicen conforme a las
disposiciones normativas aplicables.

Emision: Acto de requisitar un formato oficial de certificacion de estudios y titulacion, que
contiene la informacién personal y académica del egresado.

Expedicion: Acto de extender por escrito, con las formalidades definidas por el CONALEP,
documentos oficiales de certificacién de estudios y titulacion, a cargo del Director del

Plantel Conalep.

Formato oficial: Impreso empleado para la emisién de documentos oficiales que reldne
las caracteristicas técnicas, de seguridad y de presentacion autorizadas por el Conalep.

Titulo Profesional: Documento impreso o electrénico con validez oficial en toda la
Republica Mexicana, que expide el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica,
que otorga el grado académico de Profesional Técnico o de Profesional Técnico-Bachiller,
de acuerdo con el Modelo Académico cursado.

Egresado Titulado: Egresado que cum plid con los requisitos establecidos para la emision
del Titulo de Profesional Técnico o de Profesional Tecnico-Bachiller, de acuerdo con el

Modelo Académico cursado.

Validacion electrénica: Verificacion de la autenticidad de documentos oficiales a través
de medios electrénicos, para el registro de titulo y la expedicién de cédula profesional a

los egresados del Sisterna CONALEP.

Cédula Profesional: Documento expedido por la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica, que avala al egresado titulado el ejercicio profesional.

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del ariginal y cualquier orchive electrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALER serdn considerados como COBIA NO CONTROLADA, par lo que el usuario deberd

gsegurarse que el documento gque consulita es vigente,
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Anexo 1

SOLICITUD DE FORMATOS OFICIALES DE TITULACION
SCGC-12-PO-05-FO-01

(1)
. Guerrero, a de de
PLANTEL (2)
EGRESADO FORMATOS TiTULOS
GENERACION [ REZAGO GENERACION REZAGO
ACTLAL P. 2008 ACTUAL P. 2008
(3) (4) 1 (5) (6)
Se incluyen 5 formatos més por tipo de formato.
SOLICITA Vo. Be,
(7) (8)
JEFE DE SERVICIOS ESCOLARES DIRECTOR DEL PLANTEL

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del eriginal ¥ cualguier orchivo electronice que se encuentren
Moster Web del Sisterna CONALEP serdn consideradas
asegurarse gue el documento gue consulta es vigenta,

fuera del

comao COPLA NO CONTROLADA, por o que ef usudrio deberd
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO .
SOLICITUD DE FORMATOS OFICIALES DE TITULACION
SCGC-12-PO-05-FO-01

No. Concepto l Se debe anotar

1 Lugar y fecha Lugar del plantel y fecha de solicitud de los formatos.

2 Plantel Nombre oficial del plantel.

3 Generacion actual Cantidad de alumnos que egresan en el periodo de la solicitud.

4 Plan 2008 Cantidad de egresados del Plan 2008, con proceso terminado,
pendientes de emisién de documentos.

5 Generacion actual De la cantidad de egresados anotar la cantidad de formatos de
titulos que se requieran.

6 Plan 2008 De los egresados del Plan 2008 con proceso terminado, anotar
la cantidad de formatos de titulo que se requieran.

7 Jefe de Servicios Nombre y firma del Jefe de Servicios Escolares de plantel.

N Escolares
8 Director del plantel Nombre y firma del Director del plantel,
_

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del originagl y cualguwier archivo electrdnica que se encuantren fuerg del
Master Web del Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, per lo que el usuario deberg
asegurarse gue el documenta que consulta es vigente,
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Anexo 2
INFORMACION DE REQUISITOS DEL PROCESO DE TITULACION
SCGC-12-PO-05-FO-02

(1)

. Guerrern, a de de

(2)
ALUMNO DE 5° SEMESTRE DEL PLANTEL
PRESENTE

El Titulo Profesional es el documento oficial que expide el CONALEP, que oforga el grado academico de Profesional
Técnico o Profesional Técnico-Bachiller. es el grade maximo que puede obtenar un alumno de Nivel Medio Superior y
es uno de los requisitos para ingresar al mercado laboral de manera compefitiva.

El egresado fitulado, puede demostrar que cuenta con la capacidad de aprender a lrabajar, que une a la practica con la
teoria, que tiene un compromiso y responsabilidad con la sociedad, con ello fiene la oportunidad de aumentar BUS
alternativas en el campo laboral para obtener un empleo competitivo o bien la oportunidad de ser emprendedor,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Académico Escolar para Alumnos del Sistema Conalep, le comunico
que para obtener el Titulo de Profesional Técnico-Bachiller deberdas:
. Presentar solicitud para llevar a cabo el proceso de titulacion en &l formato establecido por &l plantel.

Il. Haber cumplido con Ia prestacién del Servicio Social obligatorio, para lo cual debers contar con la constancia de
liberacion correspondiente que asi lo acredita:

lIl. Contar con constancia de liberacion de Practicas Profesionales que compruebe haberlas realizado:

IV, Contar con el Certificado de Terminacion de Estudios de Profesional Técnico o de Profesional Tecnico-Bachiller, de
acuerdo con el Modelo Académico cursado:

V. Constancia de no adeudo de material, herramienta o equipo, emitida por &l Plantel CONALEP: y

V1. Seis fotografias de frente, tamafio titulo blanceo ¥ negro, iguales y recientes, con la frente descubierta, sin aretes, sin
retogue y de fondo blanco.

INFORMA POR EL PLANTEL DIRECTOR
(3) (4)
Mombre, cargo y firma de quien informa Nombre y firma del Director del plantsl

NOTA: Cualquier documento impreso diferente dal original y cualquier archive electrénico que se encuentren fuera del
Moster Web del Sisterna CONALER sergn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo gue ef usuario deberd
asegurarse qgue ef documenta gue consuita es wvigente,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO )
INFORMACION DE REQUISITOS DEL PROCESO DE TITULACION
SCGC-12-P0-05-FO-02

No. Concepto Se debe anotar

Lugar del plantel y fecha de informacion a los alumnos del

1 |Lugary fecha proceso de titulacion.

2 Plantel Nombre oficial del Plantel.
Nombre, cargo y firma del personal adscrito al area de Servicios
3 N;;nnb?ﬁéﬂﬁgﬂ y firma de Escolares del plantel, encargado de informar a los alumnos
q sobre el Proceso de Titulacién,
4 Nombre y firma del Nombre y firma del Director del Plantel.

Director del Plantel

NOTA: Cuolguier documenito impreso diferente del ariginal ¥ cualguwier archivo electrdnico Que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALER serdn considerodos como COPIA NO CONTROLADA, por la que ef usuario deberg
asegurorse que el documento que consulta es vigente,
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Anexo 3
SOLICITUD DE TRAMITE DE TITULACION
SCGC-12-PO-05-FO-03
(1)
. Guerrero, a de de

C. DIRECTOR DEL PLANTEL (2)
PRESENTE.

Por medio de la presente le solicito autorizacién para realizar mi proceso de titulacién, en virtud de
haber aprobado satisfactoriamente todos los médulos que conforman el plan de estudios de la carrera
de Profesional Técnico-Bachiller, haber cumplido con la prestacién del Servicio Social obligatorio, haber
realizado las Practicas Profesionales reglamentarias y estar al corriente con las obligaciones
academicas y administrativas para con el Sistema Conalep.

Saludos cordiales.
ATENTAMENTE

Firma (3)
Nombre: (4)
Carrera (5)
Matricula (6)

NOTA! Cualquier documento impreso diferente del ariginal ¥ cualquier archiva electrénica que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerades como COBLA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd

osegurarse gue el documents que consulta es vigenite,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE TRAMITE DE TITULACION

SCGC-12-P0O-05-FO-03

No. Concepto Se debe anotar
1 Lugar y fecha Lugar del plantel y fecha de solicitud del tramite de titulacion.
2 Plantel Nombre oficial del plantel.
- 3 Firma del egresado Firma del egresado.
4 Nombre Nombre completo del alumno.
5 Carrera Carrera que curso.
B Matricula Matricula asignada por el plantel. |

NOTA: Cualquier documento imprese diferente del ariginal y cuglquier archivo electrénico que se encuentren fuera def
Moster Web del Sistermg CONALEP serdn consideradas como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

asegurarse que el documento que consulta es vigente,
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Anexo 4

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS, TiTULO Y DOCUMENTACION ACAEMICA
SCGC-12-P0-05-FO-04

(1)
. Guerrero, a de de

Con el presente hago constar que recibi de la oficina de Servicios Escolares del plantel Conalep (2)

los siguientes documentos originales:

Acta de Nacimiento

Certificado de secundaria

Certificado de Terminacién de Estudios del Conalep
Acta de titulacion

Titulo de Profesional Técnico-Bachiller

gelElElE

Por lo anterior, declaro no tener documentos pendientes de recibir de parte del plantel, haciéndome
responsable del uso de ellos.

ATENTAMENTE

Firma (4)
Nombre: {5)
Carrera (6)
Matricula (7)

NOTA: Cualquier documento imprese diferente del arigingl v cualgquier archive electrdnico gue se encuentren fuerg del
Master Web del Sistema COMNALER sergn consideradas come COPA NO CONTROLADA, por lo que ef usyuario deberd
asegurarse gque el documento que consuita es vigente,



EDUCACION 4y,....

' COLEGIO DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO

e

DE GUERRERO || ._.Q::. GUERRERO

-

Proceso: Gestian de Servicios Escolares

subproceso: Coordinacién y Supervision de la Administracion Escolar

Procedimiento: Titulacidn

Codigo: 12-519-PO-05 ( Versidn: 02

Fecha de aprobacién 180/2019 Fagina 19 de 20

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS

, TITULO REGISTRADO Y CEDULA PROFESIONAL

SCGC-12-P0O-05-FO-04

No. Concepto Se debe anotar
Lugar del plantel y fecha de la entrega-recepcion de los
A Lugar y fecha documentos.
2 Plantel Nombre oficial del plantel.
Senalar con forma de aprobado por tipo de documento que se
3 Cuadro por formato entrega y recibe el egresado.
4 Firma del egresado. Firma del egresado.
5 Nombre Nombre completo del alumno.
6 Carrera Carrera que curso.
‘8 Matricula Matricula asignada por el plantel,

NOTA: Cualguier docurmentsa impreso diferente del orl

ginal v cualguier archive efectronico Que se encuentren fusra del

Master Web del Sistema CONALER serdn considerados como CORA NO CONTROLADA, Por fo gue el usuario deberd

asegurarse que ef docurmento que consulta es vigente,
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HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Fecha de i SRR .
: i3 Lo
VoraiH aPEsbaGiAn Descripcion del cambio
No aplica por ser la primera version de cambio
8

o 29/08/200 en el documento.
Cambio de administracion del Conalep Guerrero y
actualizacidn de la normatividad

02 18/11/2019 Formatos con actualizacion de identidad grafica v
firmas de Directora Estatal y enlace de Calidad de |a
nueva administracion,

NOTA: Cualquier docurmento impreso diferente del eriginal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerodes como CORWM NO CONTROLADA, por lo gue el usuario deberd
asegurarse gue el documento que consulta es vigente,




