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1. Propésito.

Documento complementario al procedimiento de inscripcion, que tiene como finalidad
precisar los requisitos y normas de control interno para la inscripcion de alumnos de nuevo
ingreso.

2. Alcance.

Aplica a todo tramite de inscripcion del nivel licenciatura en la modalidad de nuevo ingreso
por examen.

3. Definiciones.
3.1. JDAE. Jefe de Departamento de Administracion Escolar.
3.2. RTU. Responsable de Tramite de Unidad.
3.3. SASE. Sistema de Administracion y Seguimiento Escolar.
3.4. PE. Programa Educativo.
4. Referencias.
4.1. Procedimiento de Inscripcion (AL-PR-02).
4.2. Solicitud de Inscripcion (AL-FO-03).
4.3. Comprobante de Inscripcion (AL-FO-04).

5. Politicas de Operacion.
No Aplica.

6. Diagrama.
No Aplica.

7. Desarrollo de instructivo.

7.1. El trdmite de inscripcion se realiza de manera personal, presentando identificacion
a satisfaccion del RTU.

7.1.1. Si el tramite se realiza por medio de un gestor, anexar al expediente escolar
fotocopia de identificacion del representante. La solicitud y/o comprobante de
inscripcion se valida con la firma del gestor sin menoscabo de cumplir con la
actualizacién conforme lo establecido con el punto 8 de responsabilidad y
autoridad del JDAE en el procedimiento de Inscripcion.

7.2. Son requisitos de inscripcion los siguientes:
Entregar original y fotocopia de:
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7.2.1. Acta de nacimiento.
7.2.2. Certificado de secundaria.
7.2.3. Certificado de bachillerato.
7.2.4. Carta de buena conducta.
7.2.5. Certificado médico.

La solicitud de inscripcion AL-FO-03 y el comprobante de inscripcion AL-FO-04, son
los registros sefialados en las politicas 5.1.3 y 5.1.4 del procedimiento de
inscripcion y se integran al expediente.

7.3. Caracteristicas de los documentos de ingreso:
7.3.1. Certificado de Bachillerato.

¢ No se admiten certificados de bachillerato parciales.

e El certificado de bachillerato debera estar firmado y sellado por la
institucion de origen cuando provenga de otro estado.

Ademas de lo anterior se atiende a su origen, lo siguiente:

e Sistema Federal. Ademas de las firmas del Director del plantel que
expide el documento (director y subdirector o sus equivalentes), debe
de estar la fecha, firma de cotejo y registro en la Secretaria de
Educacion Publica (SEP).

e Sistema Estatal. Ademas de las firmas del Director del plantel
correspondiente, debe de aparecer al reverso del documento, los
datos de registro y firma del Jefe de Departamento de Control y
Registro de la Secretaria de Educacion Publica y Cultura (SEPyC).

e Universidad Autonoma de Sinaloa. Debe de estar firmado por el
Rector 6 Director de Servicios Escolares, y por el Secretario General
de la misma.

e Sistema Estatal o Autbnomo de otros Estados: Debe de exigirse la
legalizacion del documento por parte de Gobierno del Estado de
procedencia.

Cuando se trate de un documento de procedencia extranjera debera
cumplir con los siguientes requisitos:
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e Constancia o kardex de estudios que especifique haber acreditado
hasta el doceavo grado de high school, 6 constancia de estudios,
traducida en su caso; que especifique haber acreditado el 100% del
plan de estudios de su pais de origen.

e Entregar comprobante de haber solicitado la revalidacion de estudios
ante la Secretaria de Educacion Publica.

7.3.2. Carta de buena conducta expedida por la escuela de procedencia.

e Los casos de excepcion y con justificacion razonable, como aquellos
certificados expedidos por bachillerato del sistema abierto 6 que no
sea de la generacién en curso, etc., la carta de buena conducta puede
ser de una dependencia, organizacibn o empresa, de reconocida
solvencia moral, a criterio del JDAE.

7.3.3. Certificado médico. Expedido por una institucién de salud publica.

7.3.4. El certificado de secundaria y de bachillerato deben tener una coincidencia
ortografica refiriéendonos al nombre del alumno impreso en ellos, tomando
como referencia el acta de nacimiento.

7.3.5. No se reciben documentos de ingreso que presenten alguna alteracion.

7.3.6. En caso de que un documento de ingreso presente algun dafio se debe
conservar evidencia del caso, validada con la aceptacion del interesado.

7.4. Las concesiones al primer trimestre las otorga en su caso el JDAE, sin exceder lo
establecido en el apartado 8 de responsabilidad y autoridad del procedimiento de
inscripcion, y de acuerdo a los siguientes criterios:

7.4.1. Acta de nacimiento. Debera entregar fotocopia.

7.4.2. Certificado de secundaria. Debera entregar fotocopia del certificado de
secundaria o constancia original y fotocopia expedida por la autoridad
competente de la instituciéon educativa de procedencia. Este documento es
calificado y aceptado en su caso, bajo criterio razonable del JDAE.

7.4.3. Certificado de bachillerato. Debera entregar fotocopia del certificado, 6
constancia (original y fotocopia) con calificaciones que especifique la
acreditacion del 100 % del plan de estudios de bachillerato, con promedio
minimo establecido en los requisitos.

7.4.4. La concesion de la carta de buena conducta y certificado médico se otorga
en base al criterio del JDAE.
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7.5. Todo alumno debe ser registrado mediante identificacién unica (matricula),
asociado a una generacion (ciclo escolar, Unidad, periodo y PE). De tal forma que
asegure su trazabilidad y permita darle seguimiento en etapas posteriores a este

procedimiento.

La matricula se asigna automaticamente al alumno en forma progresiva mediante el
SASE, tomando en cuenta los siguientes parametros:

Digitos que conforman la matricula

Ciclo Escolar 2006 - 2007 ‘06’  Primeros dos digitos

Unidad de inscripcion = 'U  Tercer digito
Consecutivo Ultimos cuatro digitos

Codificacion de unidades:

Unidad U Unidad U
Los Mochis 2 Guamuchil 6
Guasave 3 El Fuerte 7
Culiacan 4 Ext. Escuinapa 8
Mazatlan 5 Ext. El Rosario 9

7.6. El expediente escolar es un registro de calidad del proceso, y debe estar integrado
por los documentos originales que sefala el punto 7.2 de este instructivo.

7.6.1. En caso de concesion y a falta del documento original motivo de la no
conformidad se anexa, en su caso, el documento provisional que lo ampare.

7.6.2. Para su identificacion. la matricula y nombre completo del alumno se anota
en la pestana de la carpeta del expediente.

7.6.3. Los expedientes se protegen y salvaguardan en un lugar seguro.

7.6.4. ElI JDAE debe asegurar que en las oficinas escolares de Unidad, se guarde
un archivo con fotocopias de los documentos del expediente escolar.

7.6.5. Es responsabilidad de los JDAE's que los expedientes escolares destinados
para la Direccion de Administracion Escolar con los documentos originales
sean entregados a esta dentro de veinte dias naturales a partir del inicio de
clase de acuerdo al calendario escolar.
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8. Responsabilidad y autoridad.
No aplica.

9. Registros.
No aplica.

10.Control de documentos externos.
No aplica.

11. Anexos.
No aplica.
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