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Responsable: Control Escolar

1-. Objetivo

Garantizar la reinscripcion adecuada de los estudiantes en el nuevo ciclo escolar,
validando previamente la acreditacion académica.

2-. Alcance

Esta instruccion de operacién aplica a estudiantes activos en todas las licenciaturas, al
inicio de cada nuevo semestre.

3-. Inicio, desarrollo y cierre:

INICIO DESARROLLO CIERRE

e Se activa el médulo de e Se realiza la e Se notifica
reinscripcion segun reinscripcion formalmente a
calendario oficial y se masiva o individual Control Escolar de
valida la acreditacion desde el sistema, Politica Educativa
previa. generando los de la Secretaria de
listados Educacion de
correspondientes. Guanajuato 'y se
archivan las

evidencias.

4-. Insumos

Documentacion:

e Acreditacion del semestre anterior.

e Calendario escolar vigente.

Equipamiento:

Control de emision
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Computadora con acceso al CEMSySI.

e Conexion a Internet.

Otros:

e Sistema habilitado para reinscripciones.

e Listado de alumnos por grupo.

5-. Documentos y evidencias generadas:

DOCUMENTO RESGUARDO / ENLACE

e En el sistema de control escolar.

e Listado oficial de estudiantes
reinscritos por grupo y
licenciatura.

e Reporte de reinscripcion
generado por el sistema.

o Notificacién de reinscripcién
completada enviada a Control
Escolar de Politica Educativa de
la Secretaria de Educacion de
Guanajuato.

7-. Definiciones

e Reinscripcion. Proceso mediante el cual un estudiante ya inscrito confirma su continuidad
en el siguiente periodo escolar.
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e Validacién de acreditacion. Revision del cumplimiento de cursos aprobados para
determinar si el estudiante puede reinscribirse.

e Listado de reinscritos. Documento generado por el sistema que contiene a los estudiantes
que han completado el proceso de reinscripcion.

e Carga masiva.Método de reinscripcién que permite registrar a multiples estudiantes al
mismo tiempo.

e Calendario escolar.

académicos, incluidos reinscripcion y acreditacion.

Control de emisién

Documento oficial que establece fechas clave para los procesos
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8-. Descripcidn del procedimiento

Verificar apertura del médulo de reinscripciéon: Confirmar que el sistema se encuentra
habilitado conforme a fechas establecidas.

Seleccionar plan de estudios: Ingresar al médulo y elegir la licenciatura y semestre
correspondiente.

Validar acreditacion previa: Confirmar que el estudiante tiene acreditado el semestre
anterior, condicion necesaria para reinscribirse.

Procesar reinscripcion individual o por grupo: Realizar el registro de reinscripcion, ya sea
por carga masiva o alumno por alumno.

Generar listado de reinscritos: Obtener del sistema el listado actualizado con los alumnos
que han completado el proceso.

Notificar a Control Escolar de Politica Educativa de la Secretaria de Educacion de
Guanajuato: Enviar un correo con el estatus del proceso y los reportes generados.
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10. Administracién de cambios:
Cambio hecho: Fecha:
Generacion de la instruccion de operacion 10/09/2025
11. Frecuencia de revision:
Semestral. Proxima fecha: 10 de marzo del 2026.
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