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Reinscripcion

1. Propdsito.

Reinscribir a los alumnos regulares e irregulares, asi como los que cuenten con
autorizacion dereingreso o traslado y que cumplen con los criterios estipulados

en las Normas de Control Escolar vigentes, con el propdsito de continuar su
historial academico.

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicacion del procedimiento: 36 Escuelas Normales
Publicas del Estado de México (ENPEM).

Subdireccion de Profesiones (SP):

e Autorizar y/o registrar en el SC bajas temporales y definitivas.

Subdireccion de Escuelas Normales (SEN):

e Validar libro de reingresos y traslados.
e Autorizar reingresosy traslados.

Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de México (DEN):
e Autorizar documentacion de reinscripcion.

Subdireccion Administrativa (SAD).

e Revisar documentacion de reinscripcion.

Departamento de Control Escolar (DCE).

e Verificar en el Sistema de Computo (SC) el listado de alumnos con
derecho a reinscripcion y confronta la informacion con los registros de
escolaridad Inicial y final del periodo anterior.

e Recibir, revisar y archivar en el expediente de los alumnos, los
documentos de reinscripcion al semestre gque corresponde en IMmpreso o
electronico.

e Realizar la reinscripcion en el SC.

e Emitir la documentacion de reinscripcion (Libro de inscripcion, de
reingresos vy traslados).

e Resguardar la documentacion de reinscripcion.
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Reinscripcion
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DESCRIPCION

Direccion General de Educacion Normal

Subdireccion de Escuelas Normales

| Subdireccion de Profesiones

Staff del Comité de Caligaa
Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de

DEN ar
MeXICO
SAD ' Subdireccion Administrativa
SAC Subdireccion Academica
DCE Departamento de Control Escolar
DRF Departamento de Recursos Financieros
SGC | Sistema de Gestién de la Calidad
SC Sistema de Computo
ENPEM | Escuelas Normales Publicas del Estado de México

4. Interrelacion con otros procedimientos.

Procedimiento Descripcion de la interrelacion
Plan"PresupuestaI Anual. | Ingresan recursos autogenerados por conceptode
Informe Financiero | reinscripcion
Bimestral. '

—

Contar con los recursos humanos necesarios para
orever la atencion de los grupos de alumnos

Elaboracion de plantilla. | . , ,
inscritos. Se elaboran los horarios de los grupos de

|l0S semestres posteriores.

5. Insumos del procedimiento.
a)- Normas de control escolar vigentes para licenciatura.
b) Registros de Escolaridad final del periodo anterior.
c) Oficio de autorizacion de reingreso.

d) Oficio de autorizacion de traslado.
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Reinscripcion

e) Oficio de autorizacion de baja temporal expedido por la SP.

f) Oficio de autorizacion/notificacion de baja definitiva expedido por la
DEN.

g) Cuotas de ingresos autorizadas para el ciclo escolar vigente.

N) Solicitud de reinscripcion con leyenda de la politica de proteccion de
datos personales.

) Copia del comprobante oficial de pago por concepto de reinscripcion
en impreso o electronico.

j) Matriz de riesgos.

k) Calendario de actividades semestrales donde especifica fechas de
reingreso y traslado emitido por la SEN al inicio del ciclo escolar

6. Actividades del procedimiento.

Verificacion en el SC del listado de alumnos con derecho a

6'1 » ® * -
reinscripcion.

Verificar en el SC las listas de alumnos con
derecho a reinscripcion a partir de la revision y
confrontacion de los registros de escolaridad final
del periodo anterior.

Responsable: | DCE

Evidencia
generada:

¢Se cumple con los requisitos?

Si cumple los requisitos, se pasa a la actividad 6.2
No cumple los requisitos, se regresa a la actividad 6.1

Descripcion:

No aplica.

6.2 | Revision y archivado de documentos de reinscripcion

Revisary archivar en el expediente de los alumnos
—— con derecho a reinscripcion los siguientes
Descripcion: | L
documentos en impreso o electronico:
e Solicitud de reinscripcion.
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Reinscripcion

e EN caso de traslado: la documentacion
solicitada en el procedimiento de

INscripcion de la escuela de procedencia,

Kardex o historial académico del estudiante
y oficio de autorizacion.

e EnN caso de reingreso: oficio de autorizacion.

e Copia del comprobante oficial de pago por
concepto de reinscripcion.

Responsable: DLE.

' Evidencia

Expediente del alumno en fisico o electrdnico.
generada:

cSe cumple con los requisitos?

Si cumple los requisitos, se pasa a la actividad 6.3

No cumple los requisitos, se regresa a la actividad 6.2

Emision y revision de libro de inscripcion, de reingresos y

6.3

traslados.

Descripcion: F| DCE emite desde el SC libro INscripcion de
reingresos y traslados para su revision una vez
finalizado el periodo de reinscripcion
extemporanea.

| Responsable: | DCE.

Evidencia "Libro INscripcion, de reingresos Yy traslados

generada: revisados en impreso o electronico.

6.4 | Revisién de libro inscripcion, de reingresos y traslados por la SAD.

El personal del DCE entrega el libro inscripcion, de
reingresos vy traslados a la SAD para su revision.
Descripcion: Una vez revisada la informacion la SAD firma el
llbro y lo envia a la DEN para firma y sello de
autorizacion.

| Responsables: ' SAD.

e

Evidencia Libro de inscripcion, de reingresos y traslados
generada: revisados en fisico o electrdénico.
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Reinscripcion

¢Se cumple con los requisitos?

Si cumple los requisitos, se pasa a la actividad 6.5

No cumple los requisitos, se regresa a la actividad 6.3

- Autorizacion de libro de inscripcion, de reingresos y traslados por
la DEN.
| La SAD remite el libro de inscripciéon, de
Descripcion: reingresos y traslados a la DEN para su
autorizacion y remision a la SEN.
Responsables: | DEN.
Evidencia Libro de inscripcion, de reingresos y traslados
generada: autorizado por la DEN en impreso o electrdnico.
66 ' La SEN recibe libro de Inscripcion, de reingresos y traslados, valida

y entrega a la DEN.

Se recibe el libro de inséripcién, de reingresos vy
traslados, se valida y entrega a la DEN para su
Descripcion: resguardo en el DCE, en un plazo de 10 dias
nabiles a partir del término de reinscripciones
extemporaneas.
| Responsable: SEN y DEN.
| Evidencia Libro de inscripcion, de reingresos y traslados
generada: validado por la SEN en impreso o electrdnico.

¢Se cumple con los requisitos?
Si cumple los requisitos, se pasa a la actividad 6.7
No cumple los requisitos, se regresa a la actividad 6.3

6.7 | Resguardo del libro de inscripcion, de reingresos y traslados.

Resguardar libros de reingresos vy traslados

Descripcion: ,
P validados por la SEN.

| Responsable: DCE.

Evidencias Libro de inscripcion, de reingresos vy traslados
generadas: validado por la SEN en impreso o electrdnico.
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7. Resultados del Proceso.

Reinscripcion

Producto: Libro de inscripcion, de reingresos y traslados.
Cliente: Alumno que solicita reinscripcion.

8. Monitoreo y Medicioén.

LOS DCE son
gue se sena

los encargados de dar seguimiento al cumplimiento del indicador
a, en cada ENPEM, cuyos resultados reporta a la SEN.

Los Integrantes del SCCI son los encargados de dar seguimiento a este
iIndicador a nivel de las 36 ENPEM, con el apoyo de la DEN de cada ENPEM.

Objetivo de la calidad del
Procedimiento

Realizar la reinscripcion del|[100% de alumnos reinscritos
alumnos
soliciten y cumplan con la

100%

de

normatividad vigente.

INDICADORES

que

cumplen
INdicados en

correspondiente.

lOS

requisitos
la normatividad

No. de alumnos reinscritos que
cumplen los requisitos de la
normatividad/No. de alumnos

que solicitaron reinscripcion x

. PERIODICIDAD DE

MEDICION DEL

INDICADOR

=y

Semestral a partir del
segundo semestre del
Programa Educativo.

100.
9. Informacion documentada que se conserva.
| NOMBREDEL | LUGAR DE I TIEMPO DE | = = :
No. RESPONSAB ACCESO RECUPERACION Uso
REGISTRO RESCUARDO % CONSERVACION
Solicitud de =Apediente ce! o Documento impreso Requisito de
1 | i alumno en el Jefe del DCE | semestre Publico g . S
reinscripcion _ y/o electrénico reinscripcion
- DCE.
Libro de
INnscripcion, de
reingresos y
traslados (a Archivo impreso ) .
| =" Institucional Documento impreso . ey
2 partir del O electrénico del Jefe del DCE Permanente : iy Reinscripcidon
con contrasena y/o electrénico
segundo DCE
semestre de|
PE) validado
por |la SEN.
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Reinscripcion
10. Anexos
ENTRADAS DCE SAD DEN SP SEN SALIDAS
INICIO
6.1 VERIFICACION EN EL
SC DEL LISTADO DE
ALUMNOS CON DERECHO
A REINSCRIPCION
"NORMAS DE ¢
CONTROL ESCOLAR
VIGENTES PARA NO
LICENCIATURA
. SE CUMPLE
CON LOS
"REGISTROS DE REQUISITOS
ESCOLARIDAD FINAL
DeEL PERICQDCO
ANTERIOR"
"OFICIO DE 6.2 REVISION Y
AUTORIZACION DE ARCHIVADO DE
REINCRESO > DOCUMENTOS DE LIBRO DE
REINSCRIPCION INSCRIPCION
"OFICIO DE
AUTORIZACION DE LIBRO DE
TRASLADO REINCRESQOS
NO B R Y TRASLADOS
“OFICIO DE 2 -
AUTORIZACION DE CON LOS
BAJA TEMPORAL REQUISITOS
EXPEDIDO POR LA
SP”
S|
” ¢ 6.5 AUTORIZACION
OFICIO DE DE LIBRO DE
AUTORIZACION/ 6.3 EMISION Y 6.4 REVISION DE INSCRIPCION, DE B
"”‘B%; giﬁﬁ?'ﬁ; REVISION DE LIBRO LIBRO DE REINGRESOS Y
EXPED;L;CFJ ID{::-? A DE INSCRIPCION, DE |NSCR1PC|ONr DE TRASLADOS POR
e REINGRESOS Y REINGRESOS Y LA DEN
TRASLADOS TRASLADOS POR LA
SAD
“CUOTAS DE 4 A
INGRESOS ¢
s e ey 6.6 LA SEN RECIBE LIBRO
VIGENTE" DE INSCRIPCION. DE
REINGRESOS Y
; SE CUMP
“SOLICITUD DE "SCONULOSLE —» TRASLADOS, VALIDA'Y
REINSCRIPCION CON REQUISITOS ENTREGA A LA DEN
LEYENDA DE LA
POLITICA DE
PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES" NO
“COPIA DEL (SE CUMPLE
COMPROBANTE e CON LOS
OFICIAL DE PAGO REQUISITOS
POR CONCEPTO DE
i e 6.7 RESGUARDO DEL
' e LIBRO DE
Y INSCRIPCION, DE | S|
REINGRESOS Y <
TRASLADOS
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE DE LOS ALUMNOS CON DOCUMENTOS DE REINSCRIPCION.
| REINSCRIPCION DE ALUMNOS EN EL SC.
EXPEDICION DE LIBRO DE INSCRIPCION Y LIBRO DE REINGRESOS Y TRASLADOS.
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Relnscripcion
Cambios de esta version
No. de Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
revision

O 30 de septiembre de 2019 Documento original

] 15 de agosto de 2022 Actualizacion s _ .

2 30 de agosto de 2024 Actualizacion

3 1 de septiembre de 2025 Mantenimiento
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