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Proceso de Control Escolar 
 
Regular los procesos de selección, inscripción, reinscripción, acreditación, 
regularización, certificación y titulación en las instituciones formadoras de docentes públicas y 
particulares con autorización estatal y federal para las siguientes licenciaturas: 

• Licenciatura en Educación Primaria 

• Licenciatura en Educación Preescolar 

• Licenciatura en Inclusión Educativa 
•  

Difundir la normatividad vigente y dar a conocer ésta mediante capacitaciones al interior de la 
institución, así como de verificar su cumplimiento y asesorar permanentemente a las personas 
involucradas en los procesos de control escolar. 
 
 
Actividades de Control Escolar 
 

◼ Proceso de recepción de fichas para aspirantes de nuevo ingreso 

◼ Inscripción de nuevo ingreso 

◼ Conformar expedientes de documentación requerida de los alumnos de nuevo ingreso 

◼ Registrar a los alumnos en el Sistema Único de Beneficiarios de Educación Superior 

(SUBES) para que a través de la Coordinación Nacional de Becas de Educación Superior  

(CNBES) puedan tramitar y solicitar becas que se encuentren abiertas al momento de su 

inscripción a la institución. 

◼ Reinscripción y actualización de listas de asistencia  

◼ Concentrado de evaluaciones en base de datos 

◼ Elaboración de boletas 

◼ Llenado de evaluaciones en kárdex de alumnos activos 

◼ Elaboración de Actas de evaluación, Actas de extraordinarios, Formato de registro de 

escolaridad para la acreditación y legalización del semestre por parte del IEA 

◼ Captura de información en el Sistema Educativo Nacional (Estadística F911) 

◼ Captura de comunidad estudiantil en el Sistema de Información Básica de la Educación 

Normal (SIBEN) 

◼ Credencialización de alumnos de nuevo ingreso  

◼ Elaboración de kárdex de alumnos de nuevo ingreso 

◼ Elaboración de tarjetones electrónicos para reporte de evaluaciones finales 

◼ Concentrado de evaluaciones en base de datos requerida por el IEA para trámite de 

elaboración digital de certificados. 


