Escuela Normal de Sinaloa

Licenciaturas en educación preescolar, primaria y secundaria

Servicios que ofrece el área de control escolar

El servicio que ofrece el área de control escolar se centra básicamente en promover un eficiente servicio que apoye la labor educativa, dirigida a los alumnos, personal docente y publico en general, para facilitar la prestación de los servicios educativos que ofrece la institución, facilitando la resolución de problemas y regulación de tramites escolares-administrativos, ante la autoridad educativa correspondiente, dependiente de la secretaria de educación pública y cultura del estado del gobierno del estado de Sinaloa.

Actividades que realiza:

· Operar los procesos de inscripción, reinscripción, certificación y titulación de los alumnos del plantel, de acuerdo con las normas y lineamientos emitidos por la dirección general de educación normal y la dirección general de evaluación educativa.

· Elaborar y mantener actualizado el registro de los alumnos.

· Verificar que los documentos que presenten los alumnos del plantel, cumplan con los requisitos en vigor.  

· Integrar los documentos de la historia académica de los alumnos del plantel.

· Elaborar los listados de grupos por materia y distribuirlos al personal docente del plantel educativo.

· Integrar la información relativa al registro de control escolar, en los términos y calendarios establecidos por la secretaria a través de la dirección general de educación normal.

· Expedir la documentación de los alumnos de acuerdo con las normas establecidas por la dirección general de educación normal.

· Informar a los alumnos sobre el programa de becas establecidas por la institución y por la dirección de educación superior para el otorgamiento de becas pronabes y por promedio.

· Difusión de convocatorias, entrega de solicitudes, control de documentación, entrega de documentación ante la sepyc, trabajo operativo previo sobre los diferentes programas de becas.

· Orientar a los alumnos que lo requieran sobre el trámite de altas, bajas y cambios.

· Elaborar y validar boletas de grado y los certificados de ciclo, de acuerdo a los procedimientos establecidos en el manual de procedimientos de control escolar.

· Elaboración de actas profesionales, titulos y certificados, liberación de servicio social, para la gestoría y validación oficial ante la sepyc.

· Elaboración de credenciales a los alumnos, constancias de estudios y kardex.

· Establecer comunicación permanente con el área de docencia y las oficinas correspondientes, sobre la situación escolar de los alumnos de las diferentes licenciaturas que operan en la institución.

· Proporcionar información al área de docencia de las diferentes licenciaturas en los términos y plazos establecidos.

