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Propésito

Establecer las actividades para llevar a cabo la inscripcion y reinscripcion de alumnos del
CREN.

Alcance

Este procedimiento aplica para la oficina del Control Escolar del CREN
Este procedimiento aplica desde la determinacion de tipo actividad hasta la conclusion de la
inscripcion o reinscripcion de alumnos.

Politicas de operacion
La oficina de Control Escolar debera realizar la inscripcién y reinscripcion de alumnos conforme
a lo establecido por las Normas de Control Escolar vigentes.

La oficina de Control Escolar debera integrar el expediente de alumnos con la siguiente
informacion:

— Acta de nacimiento

—  Certificado de bachillerato

—  Carta de buena conducta

—  Fotografias tamafio infantil

— Copia de la CURP

—  Carta compromiso

—  Solicitud de inscripcién
El area de docencia debera coordinar el curso propedéutico para los alumnos de nuevo ingreso el
cual tiene una duracion de 15 hrs.
La oficina de control escolar debera publicar oportunamente las listas de grupo con los alumnos
debidamente inscritos y registrarlos en el sistema GES-5.
Es responsabilidad de la SEGE emitir la Convocatoria a nuevo ingreso correspondiente al ciclo
escolar por iniciar.
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5.0 Descripcion del proceso.

Secuencia de etapas| Actividad Responsable
1.0 Determina tipo de | 1.1 Determina tipo de actividad Oficina de  control
actividad Tipo de actividad escolar

Inscripcion pasa a la etapa 2.

Reinscripcion pasa a la etapa 11
2.0 Recibe y publical 2.1 Recibe la lista de alumnos seleccionados de parte de| Oficina de control
lista de alumnos{CENEVAL de manera fisica y electronica. escolar
seleccionados 2.2 Publica lista de alumnos seleccionados en la pagina de

internet de la Institucion
3.0 Realiza curso | 3.1 Realiza curso propedéutico conforme a lo establecido en| Alumno
propedeéutico la politca de operacion 3.3 de este

procedimiento.
4.0 Ratificaj4.1. Realiza el cotejo de documentacién legal de lod Oficina de  control
informacion personal alumnos: Acta de nacimiento, certificado dg escolar
del alumno por medio bachille(ato, _constancna de estudios, fotografias
de Recibo de Docu-| tmadio iranti,
mentos  entregados ¢ Documentacion completa?
por el alumno para gio.PPasa atla ?tapass
Inscripcion N. Ingreso| = asa ala etapa
5.0 Integraj5.1Integra la informacion faltante en los plazos| Alumno
informacion faltante establecidos por control escolar para su inscripcion
en la institucién.
6.0 Inscribe a los | 6.1 Solicita el recibo de pago por concepto de inscripcion | Oficina  de  control
alumnos 6.2 Registra los datos del estudiante escolar
6.3 Elabora las listas por grupo

7.0 Solicita validacior] 7.1 Solicita, por medio de oficio, el niimero de matricula del| Oficina de control
al departamento de estudiante al Departamento de Registro y| escolar
registro y certificacion Certificacion.
8.0 Revisa log 8.1 Revisa los expedientes Departamento de

expedientes de los
alumnos inscritos

¢ Es correcta la informacion?
No. Pasa a la etapa 5
Si. Pasa a la etapa 9

registro y certificacion

9.0 Otorga numero de| 9.1 Otorga el numero de matricula y lo da a conocer a Departamento de

matricula traves de Registro de Escolaridad a la oficina de| registro y certificacion
Control Escolar de la Institucion.

10.0 Informa 10.1 Publica los nimeros de matricula a través de lista de| Oficina de control

alumno del estatus ds grupo escolar

inscripcion

10.2 Si hace falta atender sugerencias las da a conocer a los

|estudiantes para completar el proceso
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11.0 Entrega boletas
de calificaciones

Recibe la informacién de los maestros del
calificaciones de los estudiantes en formato fisicol
y/o en forma electronica.

11.2 Elabora los registros de evaluacion y los da a conocer
a los estudiantes, publicandolos en las diversas
areas de la |Institucion y/o en la pagina
institucional.

11.1

Oficina de control

escolar

12.0 Determina tipo

12.1 Segun el estatus del alumno indica si es regular o

Oficina de control

de reinscripcion

irregular su tipo de reinscripcién
Es regular. Pasa a la etapa 16
Es irregular pasa a la etapa 13

escolar

13.0Publica calendaric
de regularizacion

13.1 Publica el calendario de regularizacion por medio de
listas de asignatura y semestre en las diferentes
areas de la Institucion y en la Pagina Institucional.

Area de docencia

14.0Recibe 14.1 Recibe la informacion de los maestros de| Oficina de Control
calificacion dd calificaciones de regularizacion de los estudiantes en formal ggeolar
Regularizacion impresa y/o de manera electronica.

¢, Cumple con los requisitos?

Sl Pasa a la etapa 17

No Pasa a la etapa 15
15.0 Causa bajal 15. 1 Enirega acta de evaluacion de las materias Oficina  de  conirol
temporal y/o definitiva| presentadas (manifiesta 3 materias reprobadas) escolar

15.2 Elabora solicitud de baja temporal

15.3 Entrega solicitud de baja temporal y firma de recibido

por el alumno que adeud6 las materias.
15.4 Por agotar oportunidades de regularizacion y/o por
reprobar 5 materias al termino del semestre.

16.0 Realiza pagd 16.1 Realiza pago de inscripcion 16.2 Alumno
entrega hoja de nd Entrega hoja de no adeudo.
adeudo En caso de una contingencia general la reinscripcion serizl

en automatico dependiendo de la situacion escolar qu

presente el alumno.
17.0 Realiza 17.1 Recibe los documentos del alumno. Oficina de  control
reinscripcion 17.2 Registra en el grupo correspondiente al alumno inscrito] escolar

17.3 Entrega listas a los docentes en formato impreso,
electronico y se publican en la pagina Institucional.
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6.0

Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Normas de control escolar

N/A

Boletas de calificaciones

CREN-CES-PO-002-02

Lista de alumnos seleccionados

N/A

7.0 Registros
Tiempo Responsable de | Cédigo de registro o

Registros conservacion | conservarlo identificacion unica
Publicacidn de resultados 6 meses Oficina de Control Escolar | N/A
Lista de asistencia 5 afos Oficina de Control Escolar |CREN-CES-PO-001-01
Recibo de Documentos
Entregados por el alumno para 5 afios Oficina de Control Escolar | CREN-CES-PO-001-02
Inscripcion Nuevo Ingreso
Hoja de No Adeudo 5 aflos Oficina de Control Escolar | CREN-CES-PO-001-03
Expediente del alumno 5 aflos Oficina de control escolar | N/A

8.1 Curso propedéutico: Proceso de induccion al conocimiento de la carrera y de la organizacion

Reinscripcién: Registro de ingreso de alumnos a segundo semestre o grado subsecuente de un

nivel educativo que se hace con el fin de continuar con el historial académico.

con el fin de iniciar el historial académico.

causa no continua los estudios dejandolos truncos o incompletos

8.0 Glosario
institucional.

8.2

8.3

8.4

8.5

Inscripcion: Registro de ingreso de alumnos al primer grado de un nivel educativo que se hace

Baja Temporal: Proceso de abandono voluntario del estudiante matriculado que por cualquier

Baja Definitiva: Proceso de abandono voluntario o forzoso de la carrera en la que se matricula

un estudiante por la influencia positiva o negativa de circunstancias internas o externas a él o

ella. Persona que ha abandonado los estudios y las obligaciones académicas que le

corresponden como alumno, pierde por ello su calidad de alumno y los derechos adquiridos en

el momento de su inscripcién en el centro educativo.
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9.0

Anexos

9.1 Lista de Asistencia CREN-CES-PO-001-01

9.2 Recibo de Documentos entregados por el Alumno para Inscripcién Nuevo Ingreso CREN-CES-PO-

001-02

9.3 Hoja de No Adeudo CREN-CES-P0O-001-03

10.0 Cambios de esta version

Numero de Revision| Fecha de la actualizacién |Descripcién del cambio

2 05 de Febrero de 2018 Se agregd al paso 15 del flujo rama “y/o definitiva” y se eliminé del
Apartado 9.0 Anexos Publicacion de Resultados y Expediente del
Alumno.

3 30 de septiembre de Se agrega en los pasos 11.1 y 14.1 “en formato fisico y/o en forma

2020 electronica”; se agrega en los pasos 11.2 y 13.1 “en las diferentes

areas de la Institucion y en la Pagina Institucional”.

4 08 de febrero de 2021 Se agrega Anexo Hoja de No Adeudo CREN-CES-PO-001-03

5 07 de febrero de 2025 Se agrega Politica de Operacion: 3.5 Es responsabilidad de la
SEGE emitir la Convocatoria a nuevo ingreso correspondiente al ciclo
escolar por iniciar.
Se modifica nombre del registro Lista de Asistencia del Curso
Propedéutico por Lista de Asistencia tanto en apartado 7. Registros
como en apartado 9. Anexos

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Auto‘lzé:
Nombre Jorge Uriel Cardenas Martinez Maria Guadalupe Flores Hernandez Vicente Queﬂada Flores
. \Z
Firma éé’éﬁ ) %é% @L CQ%/’
Fecha 07 de febrero de 2025 10 de febrero de 2025 10 de febrero de 2025




