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I.  Objetivo.

Realiza las altas de datos personales y estudios a los candidatos a inscribir en el sistema de control
escolar del colegio.

Il.  Alcance.
Aplica a todo el alumnado que desea ingresar a la educacion media superior.

Ill. Glosario.

EXIEM: Examen de ingreso a la educacién media superior.
REDI: Registro Estadistico de Inicio.

IV. Normatividad Aplicable.

- OFICIO CIRCULAR No. DGAIR/007/2012.- N¢ d . ontrol Escolar Aplicables a los
Planteles Oficiales de Educacion Media. ‘upenOr Depéndlentes Directamente de la
Secretaria de Educacidn Publica. )

- OFICIO CIRCULAR No. DGAIR/Q&&/Z 10 mas Generales de Servicios Escolares para los
Planteles que Integran El snstema Naz;lon&al de Bachillerato

- Normas Relativas a Ios?f’facesas
% \
- Normas Especificas paraies Semcuos Escolares de los Planteles de la DGB, DGECyTM,
DGETA, DGETIEECYTES E IWCORPORADOS Ciclo Escolar 2010-2011.

{:}htrol Escolar Para la Educacidon Media Superior.

) antés el contenido de este procedimiento, asi como los riesgos que implican en caso de
i Qmisié;; de algunas de las actividades descritas en el contenido.
: v

VI.  Estructura Organizacional.

1. DIRECCION ACADEMICA.
1.1.1.Departamento de Desarrollo Académico.
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1.1.2.Departamento de Orientacién Educativa.
1.1.3.Departamento de Control Escolar.

Direccion
Académica
Departamento Departamento Depa rtarﬁehfo
de Desarrollo de Orientacion| .- de Control
Académico. Educativa. Escolar.

Vil. Control de Documentos.

Direccion
Direccidn
Académica

Nombre

| Reporte de matricula
escolar

Version

Vigencia |

Vill.  Politicas de

° Parafgj,zt( : ”‘@aite fhscﬁﬁcién y Reinscripcién de los alumnos de nuevo ingreso y
maﬁ”f&%doé@ EE€yTE TABASCO, se realizard mediante el sistema de Gestion Escolar,
siguiende’la normativa del Reglamento del Control Escolar.
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IX.  Descripcion del procedimiento.

Direccion Académica

De acuerdo al calendario escolar e
departamento de control escolar de
plantel inicia tramites de la |nscri’pc|on

Oficio de
cumplimiento de
: | inscripcion.

el si?t}ma“éffe control escolar.

Direccién de plantel.

] e Forma REDI de
Se. e,)éﬁzar la inscripcion formal en el control escolar.
sistema en el grupo y carrera

rrespondiente de los aspirantesen el | e Calendario de

periodo actual y generando wuna control escolar.
matricula automaticamente.

Genera oficio de cumplimiento de
inscripcién para el periodo actual.

Genera forma REDI (registro de
inscripcién) de los alumnos en los
grupos en el sistema de control escolar,
de acuerdo a la fecha especificada en el
Calendario de Control Escolar.

Se recibe oficio de actividad concluida e Calendario de

de inscripcidn detallando la cantidad de control escolar.
Departamento de 2 alumnos captados.
control escolar e  Oficio de
cumplimiento de
Se recibe oficio y forma REDI de los inscripcion.
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alumnos en las fechas sefialadas en el
calendario de control escolar.

Se genera “Reporte de matricula

Forma REDI de
control escolar.

escolar” captada para el periodo actual, Reporte de
basado en el sistema, apoyado por el matricula
documento de la estadistica interna de escolar. (F-DA-
inicio. ACE-004)"

Genera estadistica interna de inicio y Estadistica .«
Direccién de Plantel 3 envia copia al Depto. De control de Interna
escolar “»(Planeagion}:
; ; - “Estadistica
Departamento de 4 Se recibe copia de oficio y estadistica .. Irftt;rnat‘c
control escolar interna de Inicio. (
(P!aneauon)
Tomando en cuenta el calendario :
. i _ Calendario de
escolar vigente el departamento de . )
r 4. A" control escolar.
control escolar de plantelrealizafa.
reinscripcién de alumnos re ulares: -
P - g y Solicitud de
tengan derecho a sér vomowdos a ft)s . .
rupos corres ondlentés . Reisoripeionde
grup p : alumnos.
Direccién de Plantel 5 gand ;
compromisoy /o
renuncia de

miso y /o renuncia de
del semestre no

calificaciones del

p
4 : semestre no
i conéfﬁldo\ »de alumnos irregulares, .
: concluido de
) enwando al Departamento de control
“ alumnos
i _escolaf de la Direccién General. )
4 irregulares.
L X
“Recibe y autoriza la solicitud de
reinscripcion de alumnos irregulares
» ara el semestre correspondiente -
’ p . P ¥ Solicitud de
Departamento: libera en el sistema para el acceso a s P
e 6 ; s Reinscripcion de
Control Escolar reinscribir.
s alumnos.
Posteriormente notifica al plantel por
medio electrdnico.
Posteriormente a la notificacion
realizar la reinscripcion o promocién de
rado de alumnos regulares al grupo -
& di gt | & .pdy Oficio de
carrera correspondiente en el periodo .
P P cumplimiento de
. .. actual. ; S
Direccién de Plantel 7 reinscripcion.

Genera oficio de cumplimiento de
reinscripcién, de alumnos para el
periodo actual.

Forma REDI de
control escolar.
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Genera forma REDI (registro de
inscripcion) de los alumnos en los
grupos en el sistema de control escolar,
de acuerdo a la fecha especificada en el
calendario de control escolar.

X.  Anexos. )
S en este

Archivos electrénicos de manera editable de cada uno de los formatos
procedimiento.

Xl. Hoja de Firmas.

Ing. iel Sanchez May

/
Emiti6: /
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