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asegurarse que el documento que consulta es vigente.,
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Master Web del Sisterna CONALEP sercn considerados coma COPA NO CONTROLADA, por lo que el usuaria deberg

osegurarse que el documento gue consuito es vigente,
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2.- Objetivo:

Definir v estandarizar las actividades relativas a la Admision, Inscripcion y Reinscripcion de alumnos
de acuerdo con la normatividad esta blecida en el Sistema Conalep, para propaorcionar evidencia de Iz

confermidad con los requisitos del SCGC,

3.- Responsables;

Direccidn General:

Jefe de Servicios Escolares

Plantel:

Director de plantel

Jefe de Proyecto o responsable de Servicios Escolares,

Jefe de Proyecto o responsable de Formacién Técnica.

Jefe de Proyecto o responsable de Promocidn v Vinculacién,

Jefe de Proyecto o responsable de Administracién y Finanzas.

4.- Alcance:

Desde que se recibe de Oficinas Nacionales la normatividad para el proceso de admision, inscripeidn
¥ reinscripcién de los alumnos y cierre para realizacién del respalde de alumne atendido en el sistema

de Administracién Escolar "SAE"

5.- Insumos / Proveedores

[ Insumos

Proveedores

Reglamento Escolar para Alumnos dal Sistema CONALEP

Sistema de Administracien Escolar “SAE"

Calendario Escolar aplicable al Sisterna CONALEP

Oficinas Nacionales

Instrumento de Evaluacion de Ingreso a la Educacion

Media Superior
Resultados de la evaluacion de Ingreso a la Educacian

Media Superiar

Tabla de conceptos y montos de Educacién P.T-B

Convocatoria

Camparfia de promocidn

s

Direccién CGeneral

-

NOTA: Cualquier documenta impreso diferente del ariginal v eual
Maosrer Web d

quier orchive electrnico que se encuentren fuerg deal

el Sisterna COMALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuaric debera

asegurorse que el documento gue consulta es vigente,
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6.- Salidas / clientes:

| Salidas Clientes
d | E irf s isti | ; .
Base de datos en el SAE con informacién estadis ca de la Oficinas Nacionales
matricula.
Expedientes de alumnos.
| Lista de alumnos por grupo, carrera y semestre, Blstitei
Registro de alumnos en el SAE para evaluacion y seguimiento

academico.

Fichas del proceso de admisien.

Resultados de la evaluacion de Ingreso a la Educacion Media
Superior

Matricula oficial.

Credencial del alurmno

Alumno

7.- Indicadores
* Alumno inscrito a primer sermestre

=  Matricula total

8.- Referencias Normativas

al Reglamento Escolar para Alumnos del Sisterna CONALEP, DG-04/DCAJ-04/551-02/2018.
b) Tabla de conceptes ¥ montos de educacion P.T-B,

¢} Calendario Escolar aplicable al Sisterna CONALEP.

d) Convocatoria del Proceso de Admision.

e) Lineamientos de la Jornada de induccién.

NOTA: Cualguier docurmento impreso diferente del original y cualguier archive electrénico que se encuentren fuerag del
Master Web del Sistema COMALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuario deberdg

osegurarse gue ef docurmento gue consulta es vigente.
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9.- Normas de Operacién:

1. Toda informacion o decumentacién relacionada con este procedimiento deberd ser

consultada en el Master Web.

2. La Direccién General del Conalep Guerrero, debera enviar a los planteles de| estado, la

normatividad institucional recibida de Oficinas Nacionales.

3. Servicios Escolares de la Direccion General y de los planteles, seran ios encargados del
Proceso de Admision, Inseripcién y Reinscripecion y de la aplicacion de |a normatividad en el

ambito de su responsabilidad.

4. Servicios Escolares del plantel informara a los aspirantes y alumnos lo relativo al proceso de
admision inscripcion y reinscripcion y los tiempos en que se llevan a cabo las etapas, debers
integrar el expediente escolar de los alumnos, registrar la informacien perscnal v académica
en el Sistema de Administracién Escolar “SAE" y generar el nimero de matricula para el

control escolar.

5. LaInscripcidny Reinscripcion solo se llevara a cabo si e interesado cumple con los requisitos

establecidos en la normatividad institucional,

10.- Descripcién de Actividades

reinscripcion de alumnos,

No. Actividad Area responsable Actividad
Inicia
1 Direccién de Servicios Envia normatividad institucional aplicable para
Educativos, el proceso de admisién, inscripcion vy

Evaluadora del Proceso de Admisién.

2 Servicios Escolares de g Recibe normatividad, analizay remite a planteles
Direccién General, para su aplicacion. Formaliza con |a Institucion

NOTA: Cualquier documento impresa diferente del original y cualquier archive electrénica que se encuentren fuerg el
Master Web del Sisterno COMNALER serdn cansiderodos como CORA NO CONTROLADA, por lo que el usuorio deberd

bsegurarse que el documento gue consuito as vigente,
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3 Servicios Escolares del Plantel

Aplica normatividad, atiende a los aspirantes, revisa
requisitos  administrativos, documentales v
academicos, coteja documentacidn ariginal y copias,
se gueda con éstas Ultimas, remite al drea de
Administracion y Finanzas la Solicitud de registro
para participar en el proceso de admisién codigo
SCGC-12-PRO3-F0-01 (anexo 1) para que registre el
tramite.

4 Administracion y Finanzas del
Plantel

Recibe formato, revisa el cumplimiento de requisito
administrativo, valida la Solicitud de registro para
participar en el proceso de admisién [anexo 1) v las
turna a Servicios Escolares,

g Servicios Escolares del Plantel

Recibe la Solicitud de registro para participar en el
proceso de admision (anexo 1), lo registra en el SAE y
le entrega un comprobante o ficha para el examen de
admisién, Concentra expedientes y genera reportes
para solicitar a Direccién General la cantidad de
examenes del proceso de admisién para su
aplicacion en la fecha programada.

(<} Servicios Escolares de |3
Direccion General

Formaliza con la IEPA el Instrumento de Evaluacién
de Ingreso a la Educacion Media Superior, tramita la
emision del material v resguarda, lo entrega a los
planteles en fecha programada,

7 servicios Escolares del plantel

Ordena y resguarda el material, organiza etapa ¥
aplica el Instrumento de evaluacion de Ingreso a la
Educacion Media Superior, traslada el material y la
base de datos a la Direccién General en la fecha
programada,

8 Servicios Escolares de |a
Direccién General,

L

Recibe material y base de datos de los planteles de
manera coordinada, genera documentacion para su
control,

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original ¥ cualquier archive electrénico qué se encuentran fuera del

Master Web del Sistemno CONALED serdn considerados
gsegurorse que el documento que consulto es vigente,

coma COPIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuario deberd
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| i s Recibe de la IEPA la base de datos con los resultados
on vIicCl e %
2 Eérjé:;iwse B a5 del proceso de admisién y registra en el SAE, se
coordina con SEDG,
— Reci i ani re icial
W |seiiiestscchosdata || SEEEIE € SIS o femiaios iR as s
Direccién General, P ' ; ' B '
e Recibe resultados oficiales de la aplicacian, los
n S s res del Plante| g gl 4
RFEos Eecals 3 publica junto con las fechas y los requisitos para la
inscripcién de los alumnos.
;  El plantel cuenta espacios dis ibles?
m Director del plantel tE prants oy con espacios disponibles
Si, autoriza aplicar una segunda etapa de admisian,
paralelamente al proceso reinicia actividades en |a
etapa 3.
Continda.
o~ Atiende a aspirantes y a alumnos, les entrega la
i | | | s SR : ot i
e Servicios Escolares.del Plante Solicitud de Inscripcién o Reinscripcién cddigo SCGC-
12-PRO3-FO-02 (anexo 2) o la gue emite el SAE, recibe
la solicitud y consulta la etapa de pre registro, en el
SAE. Para primer semestre recibe revisa v coteja la
documentacion original y copias presentadas.
- i Pr. e inscripcién o reinscripcion?
121 Servicios Escolares del Plantel | ¢Procede inscripcion o reinscripcion
5i, continla en actividad 16.
No, informa al alumno o considera si turna
expediente al Comité Técnico Escolar del Plantel.
e alo ceden academicos
13 Comite Técnico Escolar del Valor o ;nte e t‘.a? Sl de los alumnos
Blarital para definir su situacién académica y resuelve los
asuntos que se deriven de la aplicacion e
interpretacion del REA que afecten la permanencia ¥
continuidad de los alumnos con base en sus
atribuciones.

asegurarse gue el documento gue consuwita es vigente,

NOTA: Cualquier docurmento impreso diferente del ariginal v cualgulier archive electronico que se encuentren fuerg del

Moster Web del Sisterna CONALEP serdn consideradas como CORIA NGO CONTROLADA, por lo que el usuorio deberd
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14

Servicios Escolares del Plantel

Completa la Solicitud de inscripcion o reinﬁcripcién_]

codigo SCGC-12-PRO3-FO-02 (anexo 2) ola que emite
el SAE, y turna a Administracien y Finanzas.

15

Administracion v Finanzas del
Plante|

Recibe formato, revisa el cumplimiento de requisito
administrativo, valida la Solicitud de inscripeidn a
reinscripcion y los turna a Servicios Escolares.

16

Servicios Escolares del Plantel

Recibe la Solicitud de Inscripcion o Reinscripcian,
registra al alumno en el SAE.

17

Formacion Técnica del Plantel

Registra en el SAE grupos, modulos, heorarios,
trayectos y asigna docentes a grupo.

a8

Servicios Escolares del Plantel

Asigna en el SAE a los alumnos por grupo v modulos
& cursar, en su caso los mddulos de los trayectos
técnicos y propedéuticos, comparte informacion de
matricula con las demas areas de| plantel,

19

Promeocion v Vinculacisn

Organiza coordinadamente con todos los Jefes de
proyecto o responsables de area en el plantel la
Jornada de Induccian para los alumnos de primer
semestra,

20

Servicios Escolares del Plantel

Integra o actualiza el expediente escolar verificando
que la documentacién se encuentre correcta vy
completa de acuerdo con la Lista de contenido de
expediente escolar, cédigo SCGC-12-PRO3-FO-03
(anexo 3). Organiza area de archivo de expedientes.
Realiza validacian electrénica.

21

Direccién de Servicios
Educativos,

Clerre y realizacion del respaldo en el SAE de la base
de datos de alumno atendido en el ciclo semestral
correspondiente,

Termina
Total de actividades: 21

NOTA! Cualquier documento impreso diferente del ori

ginal v cualguier arebivo electronice que se encuentren fuera del

Master Web del Sistemao COMNALEP seran considerodos como CORPIA NO CONTROLADA, por lo qgue el usuaria deberd
asegurarse gue el documento que consulto es vigente,
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11.- Formatos que intervienen en el proceso

No. Denominacién Cadigo
1 Solicitud del aspirante para participar en el SCGC-12-PRO3-FO-01
concurso de ingreso.

2 Solicitud de inscripcion o reinscripcion. SCCC-12-PRO3-FO-02

SCGC-12-PRO3-FO-03

3 Lista de contenido del expediente escolar,

12.- Instrucciones de trabajo

Admision

1. Servicios Escolares del Plantel coordina con el personal del plantel, el proceso de admisian
considerando espacios de nuevo ingreso, fichas a entregar vy aciertos minimos de corte
por carrera que se establecerdn en la Convocatoria,

2. La documentacién del aspirante debe estar completa ¥y cumplir con los requisitos
establecidos en el REASC asi como la convoeatoria del concurso de Ingreso.

3. El aspirante a alumno debe cumplir con los requisitos administrativos, documentales y
académicos para participar en el proceso.

4. El aspirante a alumno debera contestar el cuestionario de contexto en linea
preferentemente en compania del padre o tutor.

5. Teodo aspirante a alumno debera presentar examen de admisin que se aplica para
identificar el grado de conocimientos y habilidades que tiene; y constituye uno de los
requisitos para solicitar su inscripcion,

Inscripcion

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del or
aster Web del Sistemao CONALER serdn considerodos

¥

La inscripcion estara sujetaa la programacion y disponibilidad de espacio gue se tenga en el
plantel, en la carrera, turno y modalidad u opcion educativa, en que el aspirante a alumno fue
aceptado o asignado para cursar una carrera de Profesional Técnico Bachiller, En casos de
excepcion debidamente justificados, el aspirante unicamente tendra un maximo de diez dias
habiles contados a partir del inicio de clases para inscribirse.

Los alumnos de Planes anteriores a 2018 con modulos pendientes de aprobar se sujetan a lo
establecido en el Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP.

gsegurarse gue el documento que consulta es vigente,

iginal v cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del
como COPIA NO CONTROLADA, por jo que el usuaric deberg
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3. El Responsable de Servicios Escolares del Plantel, validara v conservara los documentos
originales presentaclos por los aspirantes por seis meses contados a partir de la fecha
marcada en el Calendario Escolar como el inicio de cursos; durante este tiempo debera
digitalizarlos e integrarlos a un expediente electronico,

4. Servicios Escolares entrega al aspirante y al alumno el formato de Solicitud de Inscripcién o
Reinscripcion en el que el alumno registra sus datos personales ¥ sirve de referencia para
validar los requisitos administrativos, académicos y documentales por el drea de Servicios
Escolares y Administracion y finanzas del plantel,

3. El alumno debera llenar el formato establecido para la designacién de beneficiarios del
seguro de vida y formara parte de su expediente escolar,

Inscripcién por portabilidad y equivalencia

1. Servicios Escolares del plantel orienta a los interesados sobre las opciones de ingreso para
continuar sus estudios cursando una carrera de Profesional Técnico-Bachiller.

2. Los solicitantes con estudios parciales o totales en el Sisterna CONALEP de planes anteriores a
2018 o aspirante de otro subsisterna, que solicitan continuar sus estudios de nivel Medio Superior,
deberan entregar a Servicios Escolares del plantel, la documentacisn que sustente los estudios
realizados y observar las disposiciones establecidas tanto por la Secretaria de Educacion Publica
como por el CONALEP.

3. Para ingreso por equivalencia, Servicios Escolares del plantel turna a Servicios Escolares de |a
Direccion General el documento para el tramite de Dictamen ante el drea asignada de Oficinas

Macionales,

Reinscripcion

L. Lareinscripcién de alumnos debers realizarse en las fechas establecidas en el Calendario Escolar
aplicable al Sistemna CONALEP. En casos de excepcidn debidamente Justificades, el alumno
Unicamente tendra un maximo de diez dias habiles contados a partir del inicio de clases para
reinscribirse.

2. Elalumno para reinscribirse debera presentar: 1. Solicitud de reinscripcion validada por el drea de
Servicios Escolares y Administracion y finanzas del plantel y 2. No adeudar mas de tres madulos
por reprobacion al momento de solicitar su reinscripcion, considerando tanto el ultimeo semestre

cursado como los anteriores a ésta.

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del origingl v cualquier archiva electronico que se encuentren fuera el
Master Web del! Sisterno CONALEP serdn considerodos como COPRA NO CONTROLADA, por o que el Uusuario deberd

asegurorse que ef docurmento que cansulta es vigente,
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13.- Términos y definiciones

Aplican las contenidas en la Norma ISO 90012018 de Sistermas de Gestién de |3 Calidad,
fundamentos y vocabulario, asi como las siguientes:

5CGC
ON
DSE
DG
PVD
SEDG
DP
S5E
PVP

AF
SAE
CTEP
CuUuRpP
CRIP
REASC
IEPA

Sistema Corporativo de Gestion de |la Calidad.
Oficinas Nacionales del Conalep.

Direccion de Servicios Educativos de Oficinas Nacionales.
Direccién General del Conalep Guerrero,

Promocion y Vinculacion de la Direccion General del Conalep Guerrero.
Servicios Escolares de la Direccion General.

Director del plantel,

Servicios Escolares de plantel,

Promocion y Vinculacion del plantel.

Formacidén Técnica del plantel.

Administracion y Finanzas del plantel

Sistermna de Administracion Escolar,

Comite Técnice Escolar del Plantel

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Clave de Registro de Identificacién Personal.

Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP.

Institucion evaluadora del proceso de admision,

Alumno. Persona inscrita en un programa académico que imparta el Sistema CONALEP en
cualquiera de sus modalidades y opciones educativas, considerado como agente activo ¥
responsable de su propio aprendizaje. Conocido tambign como Estudiante.

NOTA: Cuolguier documento impreso diferente del original ¥y eualguier archivo electrdnico que se encuentren fuera del
Master Web del Sisterma CONALEE serdn considerados como COOA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

osegurarse gue el documento gue consulta es vigente,
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Aspirante. Es toda persona que solicita su ingreso para cursar una carrera de la oferta educativa
vigente que se imparte en los Planteles Conalep del sistema CONALEP en sus diferentes

modalidades y opciones educativas.

Calendario Escolar. Documento normativo que expide el COMNALEP, para determinar los pericdos
de actividades acadérmicas en un ejercicio anual.
Contiene: el inicio y término de |os periodos semestrales, periodos de suspension de actividades

escolares, calendarizacién de asesorias complementarias, inscripciones y reinscripciones, jornadas
de induccién y de reforzamiento, registro de evaluaciones, vacaciones, receso académico v dias de

descanso obligatorio.
CONALEP. Colegic Nacional de Educacion Profesional Técnica.

Constancia de Estudios de Secundaria. Documento oficial que emiten las escuelas secundarias a
los alumnos que cursaron y acreditaron las asignaturas que conforman la educacisn secundaria.

Convocateria. Documento gue establece las bases, criterios, reguisitos y fechas que deben cumplir
los aspirantes que desean ingresar a una de las carreras de la oferta educativa vigente que imparte

el Sisterna CONALEP.

Credencial del Alumno. Documento que expide el Director del Plante| CONALEP, que identifica al
alumno como tal y que contiene |a siguiente informacion:

Del alumno: Mombre completo, matricula, carrera, grupo, turno, firma y fotografia.

Del Plantel CONALEP: Nomibre, sello oficial, Clave de Centro de Trabajo (CCT), domicilio ¥
numeros telefénicos,

Otros datos: Fecha de expedicién ¥ periodo de vigencia, nombre y firma del Director del
Plantel CONALEP; en su caso, nombre y firma del Titular del CE, de la UODDF o de la RCEO,
asl como con apego a la Guia de Identidad Grafica Institucional del Sisterma CONALEP,

NOTA: Cualguler documento impreso diferente del origingl y cuoiquier archive electrdnico Que =& encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALED serdn considerndos como COPA NO CONTROLADA, por fo que af usuarie deberd

asegurarse gue el decumento que consulto es vigente.
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Examen de Admisién. Instrumento de evaluacién de conocimientos establecido, autorizado o
reconocido por el CONALEP que se aplica a todo aspirante a ingresar al Sistema CONALEP para
medir su nivel académico con relacion a los estudios de educacisn secundaria.

Expediente Escolar del Alumno. Conjunto de documentos personales y escolares de un alumno
que se resguardan de manera ordenada y confidencial en el archive del Plantel CONALEP, durante
el proceso de su formacion, en el periodo establecido en |3 normatividad aplicable,

Médule. Unidad de aprendizaje Curricular en que se desagrega el plan de estudios de una carrera
para el desarrollo de competencias genericas, disciplinares (basicas v extendidas) y profesionales,

Normatividad Institucional. Conjunto de reglamentos, lineamientos v demas ordenamientos
expedidos por el Titular del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

NSS Convencional. Numero de seguridad Social del Instituto Mexicano del Segure Socjal asigna a
los estudiantes durante el periodo en que cursan los estudios de nivel medio superior y superior y
que no podran utilizar nuevamente para algun otro tipo de aseguramiento dentro del IMSS,

Periodo Semestral. £s el tiem po determinado por el CONALEP en el Calendario Escolar para realizar
las actividades escolares, cursar, recursar y/o acreditar los modulos establecidos en al plan de

estudios,

Plantel CONALEP. Unidad Administrativa adscrita a un CE, a la Unidad de Cperacion
Desconcentrada para el Distrito Federal, a la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
© incorporada al Conalep, responsable de administrar v proporcionar los servicios educativos que

oferta el CONALEP.

Profesional Técnico-Bachiller. Egresado del Conalep que cuenta con competencias profesionales,
genéricas y disciplinares para desempefiarse de forma eficaz y eficiente en el dmbito laboral, asj
Como para continuar estudios en instituciones de educacién superior.

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del criginal y cuaiquier archiva electranico gue se encuentren fuerg def
Master Web del Sisterng CONALED serdn considerades como CODIA NO CONTROLADA, por o que el usuvario deberd

asegurarse que el documento que consulta es vigente,
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Sistema CONALEP. Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica.

Sistema Informatico Institucional. Herramienta informatica que permite llevar a cabo el registroy
control de la informacion personal, académica y laboral de los aspirantes a alumnos, alumnos y

egresados del Sistema CONALEP.

Actualmente es e Sisterna de Administracién Escolar "SAE",

Solicitante. Aspirante a alumno, alumno o egresado que solicite algan servicio educativo de los que
proporciona el CONALEP: asi como realizar algun tramite en el Sisterna CONALEP,

HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

[ Nimero de Fecha de Descripcion del cambio
Versién aprobacion

02 14/01/201 Modificacion de actividades por actualizacién de |a
normatividad.,

03 14/05/2016 Modificacion de actividades por actualizacien de |3
normatividad.

04 18/M/2019 Formatos con actualizacion de identidad grafica y
firmas de Directora Estatal, enlace de Calidad de la

| | actual administracion. )

ariginal y cualguier archiva electrénico Jue se encuentren fuera del

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del
@ COPA NO CONTROLADA, por o que e usuario deherd

Master Web del Sisterna CONALEP serdn consideradas corm
Dsegurarse que el documento gue consulta es vigente.
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Anexo 1
SOLICITUD DEL ASPIRANTE PARA PARTICIPAR EN EL CONCURSO DE INGRESD
SCGC-12-PR03-FO-01

(1)

Guerrero,a _ de de
Flantel: (2) Ciclo semestral; _{3) Carrera:  (4)
Mombre: (5) _ _
APELLIDO PATERND APELLIDD MATERND NOMBRE(S)
Fecha de nacimiento:  (6) Sexo(7) [[F] M| Nacionalidad(8) [Mexicana | Extranjero |
Entidad de nacimiento:  (9) Pais _(10) Trabaja(11)
Dependientes Namero {12) Discapacidad (especifique)  (13)

£Por qué medio te enteraste del Conalep?  {14)

Domicilio:
Calle: (15) No. (16)
Colonia: ~_(17) C.P. (18}

Correo
Municipio:  (19) Tel: (20) Electrdnico: {21)

{22)
Flrma del aspirante

Documentacion:
Acta de nacimiento(23) [ | CURP(24) [_] Namero (25)

Fotografias(26) D Constancia(27) D Certificado(28) ’:J E;;"E‘;?”a F 'GJ TC fw’ﬂ

CCT (am Nombre de Sec, {31)
Matricula: (32} Folio examen: _(33)
Servicios Escolares(34) Administracion y Finanzas{35)
Seila
126)
Mombre v firma de quien registra Mombre y firma de quien verifica el procaso

NOTA: Cuaglguier documento impresa diferente def original v cualguier archivo electronica que se encuentren fuera del
Master Web del Sisterna CONALED serdn considerados como CODIA ND CONTROLADA, por lo que el usugrio deberd

asegurarse gue el documento que cansuita es vigente,
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SOLICITUD DE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

REGISTRO PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ADMISION

No. Concepto Se debe anotar
1 Lugar y fecha Lugar del plantel y fecha de llenado del formato. _JI
2 Plantel Nombre oficial del Plantel. [
3 Ciclo semestral Ciclo semestral para ingreso solicitado por el aspirante ejemplo: 11920
4 Carrera Carrera solicitada por el aspirante para cursar en el plantel.
5 Noriibre f\lumhre completo _l:.lel aspirante mrrju se encuentra en el Acta de nacimiento
Iniciando por apellido paterno, apellido materno ¥ nombre(s),
}_ 6 Fecha de nacimiento Fecha de nacimiento que indica el acta de nacimiento.
7 Sexo Con X, en Femenino 6 Masculino.
8 MNacionalidad Con X, en Mexicana 6 extranjero.
9 Entidad de nacimiento | Entidad federativa de nacimiento.
10 Pais Pais de nacimiento.
11 Trabaja Con X, si trabaja o no.
12 Dependientes nimero Cantidad de personas que dependen del aspirante.
13 Discapacidad Si tiene alguna discapacidad indicar que tipo, _‘
14 Medio de enterarse del | Por gué medio se enterd del Conalep: radio, television, prensa volante,
Conalep escuela.
15 Domicilio: Calle: El nombre de la calle en la gue tiene su domicilio,
16 No. El nimero oficial del domicilio. _{
17 Colonia Nombre de la colonia del domicilio.
18 CcP Cadigo Postal de la colonia del domicilio.
19 Municipio Municipio 6 Delegacion.
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20 Tel, Nimero telefénico con clave lada
21 Correo electrénico Cuenta de correo electrénico personal del aspirante,
22 Firma del aspirante Firma del aspirante.
23 Acta de nacimiento Con X, si entregé el acta de nacimiento correcta,
24 CURP Con X, S.i entregd la CURP correcta que coincide con todos los documentos
probatorios,
25 [Namero Anotar los 18 caracteres que componen 1a CURP.
26 2 Fotografias Con X, si cumplié con el requisito de entregar
27 Constancia Con X, si presenta Constancia de Secundaria |
28 Certificado Con X, si presenta Certificado de Secundaria
29 Secundaria tipo $§2n$f ?ﬁg}?ﬁiﬁzﬁaﬂﬁf}aﬂ:{g?g;;mm: (F) Federal, (G) General, (Tc)
a0 CCT La Clave de Centro de Trabajo de la secundaria de procedencia.

31 Nombre de Secundaria Nombre oficial de la Secundaria de procedencia.

32 Matricula Matricula asignada por el SAE,
33 T Follq :-.?s[gnaﬂﬂ por el SAE para encuesta socioeconomica y examen de
admisién.
34 MNombre y firma de Nombre y firma del responsable de Servicios Escolares, encargado de
quien registra verificar la informacion, los documentos y del llenado del formato,
MNombre y firma de Nombre y firma del responsable de Administracion y Finanzas encargado, del

48 quien verifica el proceso | tramite de verificacion del proceso administrativo para el examen de admision.

): 36 Sello Sellar al concluir el tramite en el 4rea de Servicios Escolares.
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Anexo_z
SOLICITUD DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION
5CGC-12-FRH3—F0-U2
(1)
Guerrero, a de da
Plantal: (2)
Nombre: (3)
APELLIDO PATERND APELLIDD MATERNG NOMBRE(S)
Matricula: _(4) Semaestre: {5) S( )} I
Carrera
PT-Ben: (6) Grupe _(7)
Alumnos de Bachillerato
4%, 5° y 8" Semestra gue cursa: (8)
Comicilio
Calle: (9) MNo. (10}
Colonia:  (11) CP. (12)
Municipio:  (13) Tel. {(14) Edad: (15) Anos,

deban saber los responsables del plantel.

dado especial y que consideras

F-udica si padeces alguna enfermedad que amenite cui

_(17)
Firma del alumno
{Para ser lienado por Servicios Escolares)

(18)

Nombre y firma del padre o tutor

recursar

Mdédulos a cursar 6 Seguro Estudiantil
19) | sI | NO

Numero de Seguridad Social NSS
| (21)

{20)
Servicios Escolares

(22)

_(23)

Nombre y firma de guien registra

NOTA! Cualguier documenta impreso diferente del ol
Moster Web del Sisteme COMNALEP serdgn considergdos com
asegurarse gue el docurnento que consulta es vigente,

Finanzas

Nombre y firma de quien verifica el proceso

ginal v cualguier archive electrdnico que se encuentren fuera def
o COP4 NO CONTRDLADA, Por e que el usuorio deberg
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO .
SOLICITUD DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION

No. ’ Concepto

Se debe anotar l

1 Lugar y fecha

Plantel

Lugar del plantel y fecha de llenadg del formato,

Nombre oficial del Plantel.

Nombre

Nombre completo del alumno comao se encuentra en el Acta de nacimiento
iniciando por apellido paterno, apellido materno ¥ nombre(s).

4 , Matricula

J Matricula de control escolar asignada por el plantel.

5 Semestre

Semestre a cursar por el alumno, es e consecutivo de los cursados de
primergo g sexto; marcar con X en S si es periodo semestral, | sjes periodo

intersemestral.
6 Carrera PT-B en Cap:rera snfi:?ﬂada por el alumno para cursar en el plantel, en caso de cursar |
algin(os) modulo(s) del ProCEIES anotar I3 palabra ProCEIES
7 JGrupn JAnotar el grupo referente en ‘WW—{
8 f Bachillerato que cursa [ Trayecto mpedéutm
9 ’ Calle ’ Nombre de Ia calle en Ia que tiene su domicilic.

10 JNcr.

I Namero oficial del domicilio.

11 I Colonia

r Nombre de Ia colonia de domicilio,

[ 12 ’ C.P. ’ Cédigo Postal de Ia colonia dej domicilio

L 13 JMunicipm JMunfc'rpIa 6 Delegacian.

[ 14 ITeI. r Numero telefénico con clave jada. -

L 15 ( Edad (Aﬁos cumplidos en la fecha de inscripcion o reinscripcién del alumno.

' Para tu mejor atencian,

16 indica si padeces

Con X, si padece o no, alguna enfermedad que necesite informar 3 Igs
responsables del plantel Para estar al pendiente, por su bienestar.

alguna enfermedad. .
L 17

‘ Firma del alumno

1 Firma del alumno,

NOTA: Cuaiquier documenta impreso diferente del original y cualguier archivo efectrdnico qQUE se encuentren fuera dal
g O

Master Web del Sisrem

OMNALED sordgn considerodss comea CORIA NO CONT) ROLADA, Por o que ef usuario deperg

asegurarse que el documenta que consulto es vigente,
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Nombre y firma del Nombre y firma del padre o tutor, invariablemente debera firmar si el alumno
padre o tutor €5 menor de edad.
Cantidad de médulos autorizados para cursar de acuerdo con el semestre ¥
9 Médulos a cursar o plan de estudios ¢ determinado por el Comité Técnico Escolar del Plantel La
recursar aportacion es definida con base en las Tabla de canceptos y montos de
’ educacién P.T-B.
Con X, si al alumno le corresponde en a| semestre pagar lo referente al
20 Seguro estudiantil Seguro Estudiantil de acuerdo con el monto definido en el Cuotas de
FECuperacion de los Servicios de Educacion Profesional Técnica vigentes
21 ’ NSS INGmer& de Seguridad Social asignado por &l IMSS
22 Nombre y firma de Nombre y firma del responsable de Servicios Escolares, encargado de
quien registra verificar la informacion, los documentos y del llenado del formato,
Nombre y firma de Nombre y firma del responsable de Administracian ¥ Finanzas encargado, del
23 : y! tramite de verificacion del proceso administrativo de inscripcién o reinscripcion
quien verifica el proceso
del alurmno.
L 24 ’ Sello [ Sellar al concluir el framite en el ares de Servicios Escolares
NOTA: Cualguier documento mareso diferente del arigingl vy cualguier archivo electrdnics Que se encuentren fuerg def
Master Webh de/ Sisterng CONALED seran conslderados coma CORIA NO CONTROLADA par fo gue af Usuario debers

Osegurarse que el documenta Que consulta es vigente,
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Proceso: Gestign de Serviclos Escalares,
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Anexo 3
LISTA DE CONTENIDO DEL EXPEDIENTE ESCOLAR
SCGC-12-PRU3—FD-H3

VALIDACION DOCUMENTO

Folder de ex
paterno, mat

Solicitud de registro para participar en el proceso de admisién <original>
Resultado del examen de admision =original>

pediente identificadp por numero de matricula ¥ nombre completo Iniciando por apellido
ermo y nombre(s)

Solicitudes de inscripcicn y reinscripcicn semestrales < Original >
Acta de nacimiento <original > <*»
Certificado de Secundaria =original > <*> <
Clave (nica de Registro de poblacign CURP <copia>
6 fotografias iguales y recientes, tamarfip infantil,
Evaluacion vocacional <copia>

Hoja de designacion de beneficiarios de seguro estudianti| <original>
Recibos semestrales <Copia> de aportaciones por modulo y Seguro Estudiant|. (2)

de frente a colgr o0 blanco y negro

Reportes de faltas al Reglamento Escolar <original> (3)

i i ia original, de conformidad can Ig eslablecido en el
REASC,

Vo.Bo,

(5) (6)
Noembre y firma de quien coteja Responsable de Servicios Escolaras

NOTA: Cuolguier documento impreso diferente del origing/

Y cualguier archiva electrdnico que se sncuentren fuera deaf
Master Web de/ Sistemao COMALED serdn consideradas ce

Mo COPW NO CONTROLADA Por o gua gf Usudario deberg
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
LISTA DE co NTENIDO DE EXPEDIENTE ESCOLAR

Se debe anotar

i

documento y tumple con log

Con X, si cumplio con el requisito de entregar g

requisitos normativos de| Conalep,

Validacién

Con X, si cumple el requisito y X en el nimerg que corresponde a| semestra

Aportaciones
Que se reinscribe comp alumno,

semestrales

Reportes de faltas al
reglamento escolar

Nombre y firma da &ncargado de verificar |3 informacion, Jos documentos y

del llenado del formato,

firma del jefe de Servicios Escolares, encargado de verificar |a
informacion y dar el Visto Bueno del trabajo realizado,

Nombre y firma dej
responsable de S.E.




