v

g =
GOBIERNO DEL =

m Z COBAEM
ESTADO DE MEXICO COLEGIO DE BACHILLERES DEL

ESTADO DE MEXICO

| &

(

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANTELES
ESCOLARIZADOS

PROCEDIMIENTOS:

e DIFUSION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS IMPARTIDOS POR EL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO.

e PREINSCRIPCION DE ASPIRANTES A INGRESAR AL COBAEM.

e INSCRIPCION DE ASPIRANTES A INGRESAR A PLANTELES DEL COBAEM.

e REINSCRIPCION DE ALUMNOS A PLANTELES DEL COBAEM.

NOVIEMBRE 2010

@ Compromiso

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANTELES
ESCOLARIZADOS

PROCEDIMIENTOS:

DIFUSION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS IMPARTIDOS POR EL COLEGIO
DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO.

PREINSCRIPCION DE ASPIRANTES A INGRESAR AL COBAEM.

INSCRIPCION DE ASPIRANTES A INGRESAR A PLANTELES DEL COBAEM.

REINSCRIPCION DE ALUMNOS A PLANTELES DEL COBAEM.

NOVIEMBRE 2010



Derechos Reservados

Segunda Edicién Octubre de 2010

Gobierno del Estado de México

Secretaria de Educacion

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
Colegio de Bachilleres del Estado de México

2°. Privada de la Libertad, No. 102,

Colonia la Merced y Alameda, Toluca México.
Impreso y hecho en Toluca, México.

Printed and made in Toluca, México.

La reproduccion total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacion ex profeso de
la fuente y dandole el crédito correspondiente.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDICE
l. Presentacion Il
IIl. Objetivo General 0
[1l. Identificacién e interaccion de procesos v
IV. Relacion de procesos y procedimientos \'%
V. Descripcién de los procedimientos: \
Difusion de los Servicios Educativos Impartidos por 205N13000/01 Ol de 13

el Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Preinscripcion de Aspirantes a Ingresar al COBAEM. 205N 13000/02 Ol de 13
Inscripcion de Aspirantes a Ingresar a Planteles del 205N 13000/03 Ol de 16
COBAEM.
Reinscripcion de Alumnos a Planteles del COBAEM. 205N 13000/04 Ol de 14
VI. Simbologia Vi
VII. Registro de ediciones VI
VIIl. Distribucion IX
IX. Validaciéon X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANTELES ESCOLARIZADOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Pena Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de
México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucidn de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la
mision del Colegio de Bachilleres del Estado de México. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficacia de las actividades, trabajos académicos y administrativos que
se realizan en los Planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de México, para contribuir a
elevar la calidad académica de los estudiantes, mediante la homologacion, la formalizacion y
estandarizacion de tramites administrativos, métodos, medios y materiales necesarios para el
desarrollo de los procedimientos.
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lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacion con el usuario

: i
| I Alumnos
1 I Programa
DEMANDA DE de trabajo : =
: SERVCIOSDE | Matrieitadan Cubrir el programa -
1 EDUCACION | de estudio A"ed'“’FP" Certificado
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| ¢
| BACHILLERATO GENERAL) I matricula)
I ?
e | &
| | | I 1
Planeacion Ensenanza- it
— incia — ——» Evaluacion — > : o
institucional icapsion aprendizaje Certificacion
Procesos
Sustantivos
Procesos adjetivos
Elaboracion y actualizacion . Mejoramiento de — Administracion y < Administracion de Administracion de Administracion de
de los ordenamientos juridicos la gestion y atencion desarrollo del bienes y servicios recursos financieros las tecnologias de
y contractuales administrativa talento humano la informacién
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
¢ Inscripcion: de la difusion de los de servicios educativos impartidos por el Colegio de
Bachilleres del Estado de México a la inscripcion o reinscripcion de alumnos a Planteles
del COBAEM.

Procedimientos:
e Difusion de los Servicios Educativos Impartidos por el Colegio de Bachilleres del Estado
de México.
e Preinscripcion de Aspirantes a Ingresar al COBAEM.

e Inscripcion de Aspirantes a Ingresar a Planteles del COBAEM.
Reinscripcion de Alumnos a Planteles del COBAEM.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: Difusion de los Servicios Educativos Impartidos por el Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

OBJETIVO

Mejorar la difusion y propaganda de los servicios educativos que ofrecen los Planteles del
Colegio de Bachilleres del Estado de México, mediante la homologacion, formalizacion y
aplicacion de los métodos, tramites y fechas que habran de presentarse a los interesados.

ALCANCE

Aplica a todos los alumnos que se encuentren cursando el tercer ano de secundaria y que
requieran de informacion que les permita elegir sus opciones de Educacion Media Superior
EMS); asi como a Subdirectores Académicos y Orientadores responsables de proporcionar
nformacion de los servicios educativos que ofrece el Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

REFERENCIAS
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo V, Articulo
|7, Fracciones | y I, Gaceta del Gobierno, 17 de noviembre de 2004.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado
VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: Planteles, Gaceta del Gobierno, 2 de
octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES

Los Planteles son responsables de llevar a cabo la planeacion de las actividades de difusion de
os servicios educativos que ofrece el Colegio de Bachilleres del Estado de México, en sus
zonas de influencia.
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La Direccion del Plantel debera:

e |dentificar las escuelas secundarias de su zona de influencia y elaborar listado de las
mismas.

e Concertar citas con los directores de las escuelas secundarias con el proposito de
conocer el nimero de alumnos que asisten en tercer afo.

e Elaborar el Programa de Actividades de Difusion en las escuelas secundarias.

e Elaborar oficio de solicitud de material a la Unidad de Difusion, Extension vy
Vinculacion del COBAEM, con base al nimero de escuelas y alumnos que se pretende
visitar-.

e Realizar el Reporte de Actividades de Difusion para su entrega a la Direccion
Académica.

La Unidad de Difusion, Extension y Vinculacion del COBAEM debera:

e Recibir solicitudes de material de cada uno de los Planteles.
e Establecer calendario de fechas de entrega del material solicitado por Planteles.
e Entregar el material a los Planteles.

La Subdireccion Académica del Plantel debera:

e Acudir a la Unidad de Difusién, Extensiéon y Vinculacion del COBAEM a recoger el
material previamente solicitado.

e Recibir el material de promocion y remitir copia del programa de actividades de
difusion a la Subdireccion Administrativa del Plantel.

e Impartir las platicas y distribuir el material de difusion a los alumnos.

e Solicitar a los Directores de las escuelas secundarias que requisiten el Reporte de
Actividades de Difusion que se llevan a cabo en sus instituciones educativas.

e Reportar al Director del Plantel del COBAEM, el numero de escuelas que se visitaron
y de los alumnos a los cuales se les informoé y proporcioné informacion.

e Entregar los reportes de Actividades de Difusion a la Direccion del Plantel.

La Subdireccion Administrativa del Plantel debera:

e Recibir el programa de actividades y material de difusion para su resguardo.
e Realizar los tramites administrativos para el pago de los gastos que se habran de
realizar a efecto de llevar a cabo las actividades de difusion.
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La Direccion de la Escuela Secundaria debera:

e Programar cita para la visita de la difusion del personal del COBAEM.

e Firmar el formato Reporte de Actividades de Difusion (FO PL-01) que proporcioné
el personal del COBAEM.

DEFINICIONES

Difundir: Accion encaminada a divulgar o propagar, informacién o
sucesos diversos.

Preinscripcion: Solicitar la admision en una entidad o en el ejercicio de
una actividad antes de presentar peticion formal.

Plan de estudios: Es el diseho de un modelo curricular que se aplica a
determinadas ensehanzas impartidas por un centro de
estudios.

INSUMOS

e Andlisis de escuelas secundarias factibles de visitar por cercania y/o mayor demanda.
¢ Calendario de visitas a dichas escuelas secundarias de la zona.

RESULTADOS

e Alumnos con opcion de ingreso al Colegio de Bachilleres del Estado de México
informados acerca del plan de estudios que proporciona el Colegio de Bachilleres del
Estado de México y de las direcciones donde se ubican los Planteles.

e Conocimiento de las fechas y requisitos que deberan cumplir para iniciar sus tramites
de preinscripcion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Preinscripcion de Aspirantes a Ingresar al COBAEM.
e Inscripcién de Aspirantes a Ingresar a Planteles del COBAEM.
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POLITICAS

La difusion del plan de estudios que brinda el Colegio de Bachilleres del Estado de México, se
proporcionara durante los meses de enero y febrero a grupos de alumnos de tercer afo de
secundaria, antes de que inicien con sus tramites de preinscripcion.

La solicitud del material necesario para llevar a cabo las labores de difusion, debera realizarse
en el mes de noviembre del ano a promover el ciclo escolar, para que pueda ser contemplada
dentro del presupuesto de gastos del Colegio de Bachilleres del Estado de México; por lo
que el Director de Plantel realizara una proyeccion y una planeacion, en cuanto a los lugares
que habra de ofertar y el nimero de escuelas y alumnos que se visitaran para la difusion.

Para tener evidencia de las actividades de difusion realizadas en las escuelas secundarias, sera
necesario requisitar el formato Reporte de Actividades de Difusion (FO PL-01).

La estadistica de difusion que deberan elaborar los Directores de Planteles, contendran
necesariamente los siguientes datos:

a) Numero de escuelas visitadas.

b) Turno de las escuelas visitadas.

c) Nombre y direccion de las escuelas secundarias visitadas.

d) NUmero de grupos y alumnos a los que se brindoé la informacion.
e) Material empleado durante la difusion.

f) Fecha de las visitas a las escuelas.

Para conocer el impacto que tuvieron las actividades de difusion, se tendran que comparar los
datos arrojados por la estadistica anteriormente mencionada y el niumero y escuela de
procedencia de los alumnos que acuden al Plantel a realizar su proceso de preinscripcion; |
realizar un balance para definir prioridades y actividades a seguir para el proceso proximo.
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DESARROLLO

UNIDAD

o= ADMINISTRATIVA

recibo y archiva.

difusion.

y copia.

ACTIVIDAD

I Direccion del Plantel En el mes de noviembre identifica a las escuelas
secundarias de su zona de influencia y elabora un
listado de las mismas, concerta citas con los directores
de las escuelas secundarias, mediante oficio que elabora
en original y copia, solicitando el nimero de alumnos
que cursan el tercer grado.

Obtiene acuse de recibo y archiva.

2 Direccion de la Escuela  Recibe oficio del COBAEM, programa cita para la visita
Secundaria de difusion del personal del COBAEM, elabora en
original y copia oficio de respuesta, obtiene acuse de

3 Direccion del Plantel Recibe oficio, se entera, programa cita con la escuela
secundaria y elabora programa de actividades de

4 De acuerdo al programa de difusion estructurado,
solicita a la Unidad de Difusion, Extension y Vinculacion
el total de material que requerira para las visitas
programadas, a través de oficio que elabora en original

Obtiene acuse de recibo y archiva.

5 Unidad de Difusion, Recibe la solicitud de material de cada Plantel, y
Extension y Vinculacion  establece calendario de fechas de entrega de materiales
y avisa a cada Plantel via telefonica, la fecha en la que se

presentaran para recoger su material de promocion.




Académica

(Personal comisionado)

servicios educativos que ofrece el COBAEM vy

distribuye el material de difusion a los alumnos.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANTELES |Fecha: Noviembre de 2010
Cédigo: 205N 13000/01
Pagina: 6de |3
I
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

6 Direccion del Plantel Se entera y con base a la fecha agendada, instruye de
manera verbal a la Subdireccion Académica de su
Plantel, para recoger material promocional solicitado.

7 Subdireccion Recibe instruccion y acude en la fecha indicada a la

Académica Unidad de Difusion, Extension y Vinculacion del
COBAEM por el material promocional.

8 Unidad de Difusion, En la fecha senhalada, entrega material promocional a la
Extension y Vinculacion  Sybdireccion Académica del Plantel y previo acuse de

recibo, le entrega la cantidad del material solicitado.

9 Subdireccion Recibe el material de promocion, y remite copia del
Académica Programa de actividades de difusion a la Subdireccion

Administrativa.

10 Subd!rt'acuop Recibe el Programa de actividades de difusion; asi

Administrativa ; . -
como el material promocional para su resguardo, inicia
los tramites administrativos para otorgar viaticos al
personal comisionado del Plantel.

I De acuerdo al Programa de actividades de difusion,
entrega, el material necesario para la difusién y los
gastos de transporte al personal comisionado.

12 Subdireccion Obtiene el material y gastos de transporte y asiste a las
Académica escuelas secundarias, se presenta con el director de la
(Personal comisionado) ~ secundaria.

13 Direccion de la Escuela ;Atlende al representa.mte d:l CiOBIA;EM y lo presenta a
Secundaria os grupos en que se impartira la platica.

14 Subdireccion Se presenta ante los grupos e imparte la platica de los
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N UNIDAD
o ADMINISTRATIVA

I5 Alumnos

16

17

18 Subdireccién
Académica
(Personal comisionado)

19 Direccion de la Escuela
Secundaria

20 Alumnos

21 Subdireccion
Académica
(Personal comisionado)

22 Direccion del Plantel

ACTIVIDAD

Reciben platica y material promocional sobre los
servicios que ofrece el COBAEM y determinan:

Si no les interesan los servicios educativos que ofrece
el COBAEM, descartan la opcion.

Si estan interesados en ingresar al COBAEM le
informan al personal comisionado de su interés para
preinscribirse.

Se entera y proporciona a los alumnos interesados
requisitos de preinscripcion; asimismo, requisita
formato Reporte de Actividades de Difusidn
(FO PL-0l), y solicita datos de la escuela Secundaria y
firma del Director.

Recibe y firma formato Reporte de Actividades de
Difusion (FO PL-0l) y lo entrega al personal
comisionado que realizo la platica.

Se enteran de los requisitos y se presentan en la fecha
indicada a realizar el tramite de preinscripcion.

Se conecta con el procedimiento “Preinscripcién de
aspirantes a ingresar al COBAEM”.

Recibe formato Reporte de Actividades de Difusion
(FO PL-0I) y lo entrega en la Direccion del Plantel para
concentrar informacion.

Obtiene reporte, se entera, concentra informacion de
visitas y archiva.
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DIRECCION DEL
PLANTEL

DIRECCION DE LA
ESCUELA
SECUNDARIA

UNIDAD DE DIFUSION
EXTENSION Y
VINCULACION

SUBDIRECCION
ACADEMICA

¢

Identifica a las escuelas secundarias

de su zona de influencia y elabora
un listado de las mismas, concerta
citas con los directores de las
escuelas secundarias, mediante
oficio que elabora en original y
copia, solicitando el nimero de
alumnos que cursan el tercer
grado.

P

Recibe oficio de COBAEM,
programa cita para la visita de
difusion del COBAEM, elabora en
original y copia oficio de respuesta .

Recibe oficio, se entera, programa
cita con la escuela secundaria y
elabora programa de actividades de
difusion.

L

De  acuerdo  al programa
estructurado de difusién, solicita a
la Unidad de Difusion, Extensién y
Vinculacién el total de material
que requerira para las visitas
programadas, a través de oficio
que elabora en original y copia.

Recibe la solicitud de material de
cada plantel, y establece calendario
de fechas de entrega de materiales
y avisa a cada plantel via telefonica,
cuando se presenten para recoger
su material de promocion.

@I

Se entera y de acuerdo a la fecha
agendada instruye a la Subdireccion

Académica para recoger material
promocional.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

P

Recibe instruccion y acude en la fecha
indicada por la Unidad de Difusion,
Extension y Vinculacién a recoger material.

En fecha sefalada entrega material de
promocion solicitando previo acuse de
recibo.

Recibe programa de actividades de
difusion y material promocional para
su  resguardo, inicia  tramites
administrativos para otorgar vidticos
al personal comisionado.

{

%

Recibe material y remite copia de programa
de actividades de difusion a la Subdirecciéon
Administrativa.
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DIRECCION DE LA
ESCUELA SECUNDARIA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

ALUMNOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA

&)

De acuerdo al programa de
actividades de difusién entrega el

material promocional necesario y
gastos de transporte a la
Subdireccién Académica.

e

Atiende al representante del

Obtiene material y gastos de transporte
y asiste a la escuela secundaria
asignada y se presenta con el Director
de la Escuela Secundaria.

COBAEM, y lo presenta a los
grupos que recibiran la platica.

Reciben platica y material
promocional sobre los servicios
que ofrece el COBAEM y
determinan:

Se presenta ante grupos e imparte la
platica de servicios educativos que
ofrece el COBAEM vy distribuye material
promocional.

¢lIngresan al
COBAEM?

‘ Descartan opcién. ‘

)

DIRECCION DE LA
ESCUELA SECUNDARIA

DIRECCION DEL
PLANTEL

g

Le informan al personal
comisionado de su interés para
preinscribirse.

Recibe y firma formato Reporte de
Actividades de Difusién (FO PL-01) y
entrega al personal comisionado que

realizé la platica.

Se enteran de los requisitos y se
presentan en la fecha indicada a
realizar el tramite de preinscripcion.

Se entera y proporciona a los alumnos
interesados requisitos de preinscripcion;
asimismo requisita formato Reporte de

Actividades de Difusion (FO PL-01) y
solicita datos de la escuela secundaria y

firma del Director.

Se conecta con el procedimiento de
“Preinscripcion de Aspirantes a
Ingresar al COBAEM.”

de Difusion (FO PL-01) y lo entrega en la

Obtiene reporte, se entera,
concentra informacion de visitas
y archiva.

)

Recibe formato Reporte de Actividades

Direccion del Plantel para concentrar
informacion.
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MEDICION
ndicador para medir la capacidad de difusion de los Planteles.

Numero de escuelas secundarias

programadas registradas en la region

REGISTRO DE EVIDENCIAS
e Oficio de Solicitud de Difusion.

e Reporte de Actividades de Difusion.

FORMATOS
e Reporte de Actividades de Difusion (FO PL-01).

visitadas ) L
Porcentaje de difusion de los
X 100 %= servicios educativos del
Numero de escuelas secundarias COBAEM en la Region.
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a GOBIERNO DEL
&) ESTADO DE MEXICO
REPORTE DE ACTIVIDADES DE DIFUSION
(FO PL-01)

Por este conducto manifiesto que se recibieron platicas de difusion de los servicios que ofrece
el Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Nombre de la Secundaria:

(1)

Turno de la Secundaria:

(2)

Nombre del Director de la Secundaria:

3)

Numero de grupos a los que se brindoé informacion:
(4)
Numero de alumnos a los que se brindé informacion:

)

Valoracién del Trabajo Realizado
(El Director de la Secundaria debera valorar el contenido de la informacion, asi como los
materiales y dinamicas empleadas)(6)

Excelente Bueno Regular Malo

Comentarios por parte del Director de la Secundaria (7)

Fecha de la Visita Duracion de las platicas
(8) ¢)
Firma del Director Sello de la Escuela Secundaria
(10) (1
Nombre del Servidor Publico que Vo. Bo. del Director del Plantel
brindé las platicas (13)

(12) @ Compromiso

Gobierno que cumple

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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No.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE ACTIVIDADES

bjetivo: Identificar las escuelas secundarias visitadas por el Plantel.

istribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos: Uno que se queda en |
escuela secundaria y el segundo en el Plantel del COBAEM, constando que visit6 a la escuel:j
secundaria y que se atendié a determinado nimero de alumnos.

CONCEPTO

Nombre de la
Secundaria

Turno

Nombre del
Director de la
Secundaria

Ndmero de
grupos a los que
se brindo
informacion

Ndmero de
alumnos a los que
se brindo
informacion

Valoracion del
trabajo realizado

Comentarios por
parte del Director
de la Secundaria

DE DIFUSION (FO PL-01).

DESCRIPCION

Anotar el nombre de la secundaria visitada.

Registrar el turno visitado de la secundaria.

Escribir el nombre completo del Director de la secundaria visitada]
correspondiente al turno.

Indicar el nimero de grupos a los que se impartio platica)
informativa y repartié material promocional.

Indicar la cantidad de alumnos que asistieron a la platica informativa.

El Director de la escuela secundaria valorara como excelente,
bueno, regular o malo, de acuerdo a su criterio, sobre la valoracion
de las dinamicas y materiales empleados.

El Director de la escuela secundaria emitirda comentarios para|
mejorar el contenido de las platicas informativas de los servicios
educativos del COBAEM.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

B. Fechadelavisita Indicar el dia, mesy afo en que se realizo la platica a los alumnos de
la escuela secundaria.

. Duracion de las Indicar la duracién de la platica en el turno sefalado en el formato.
platicas

10.  Firma del Director Rubrica el Director senalado en el encabezado y que corresponde 3
la direccion del turno correspondiente.

1. Sello de la Escuela Plasmar el sello de la escuela secundaria.
Secundaria

12. Nombre del Senalar el nombre de la persona del area académica que realizé I
Servidor Publico  platica, asi como su firma.
que brindo las

platicas
13. Vo.bo. del Escribir el nombre, apellidos y asentar la firma del Director del
Director del Plantel otorgando su visto bueno.

Plantel
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PROCEDIMIENTO: Preinscripcion de Aspirantes a Ingresar al COBAEM.

OBJETIVO

Mantener un control en el registro de aspirantes interesados en ingresar a la Educacion
Media Superior en el Subsistema del Colegio de Bachilleres del Estado de México, mediante
la realizacion del tramite de preinscripcion.

ALCANCE

Aplica a todos los egresados de Educacion Secundaria que soliciten la preinscripcion para
ingresar al Colegio de Bachilleres del Estado de México, a través de la Subdireccion
IAcadémica y Administrativa de los Planteles del organismo.

REFERENCIAS

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del
Estado de México, Capitulo Primero, Articulo 5, Fraccion X, Gaceta del Gobierno, 28 de
junio de 1996.

Reglamento de Inscripcion, Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje del Colegio de
Bachilleres del Estado de México, Capitulos Il y Ill, Gaceta del Gobierno, |7 de junio de
2004.

Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion de Alumnos del Colegio de Bachilleres del
Estado de México, Capitulos Il y Ill, Gaceta del Gobierno, |18 de junio de 2004.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado
VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: Planteles, Gaceta del Gobierno, 2 de
octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de cada Plantel es la responsable de recibir la Convocatoria del Concurso de
Ingreso a la Educacion Media Superior, y de iniciar, coordinar y controlar el tramite de
preinscripcion de aspirantes a ingresar al Colegio de Bachilleres del Estado de México.

El Director del Plantel debera:

e Entregar a la Subdireccion Académica de cada Plantel, la Convocatoria del Concurso
de Ingreso a la Educacién Media Superior para su publicacion y el material para el
registro de los aspirantes.

e Revisa y turnar al Departamento de Docencia y Orientacion Educativa, el Reporte de
alumnos registrados en el PAD.
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La Subdireccion Académica del Plantel debera:
e Publicar la convocatoria que para tal efecto emite la Secretaria de Educacion.

e Capacitar a los orientadores del Plantel con la informacién de la convocatoria
publicada.

La Subdireccion Administrativa del Plantel debera:
e Recibir del aspirante ficha de deposito bancaria, cambiarla por el comprobante de
pago del Colegio con el concepto de preinscripcion y entregarlo a la URCE.

El Departamento de Docencia y Orientacion Educativa debera:

e Recibir reporte del PAD en impreso y disco magnético, asi como el material de
registro sobrante y las hojas de datos generales de los aspirantes y firmar acuse.

e Instruir a la Direccion del Plantel para organizar la logistica de aplicacion del examen
de admision.

El responsable de la Unidad de Control Escolar (URCE) del Plantel debera:

e Recibir y revisar documentacion solicitada en la convocatoria.

e Registrar al aspirante en el PAD.

e Sellar la ficha de ingreso al examen.

e Entregar al aspirante la Solicitud de Registro para el Concurso de Ingreso a la
Educacién Media Superior 2009, 103 Municipios (FO DOE-02).

e Entregar al aspirante la guia de estudio para presentar el examen y su pase de ingreso
al mismo, indicando el lugar, fecha y hora para presentarse a la aplicacion del examen.

e Elaborar el expediente del aspirante.

e Solicitar a la Subdireccion Administrativa, cambio del comprobante bancario de pago
de derecho por preinscripcion.

e Registrar en tiempo y forma en el PAD el nombre y datos generales del aspirante y
entregarlo a la Direccion del Plantel.

Los Orientadores del Plantel deberan:

e Atender y entregar al aspirante el Catilogo de Opciones Promocion 2009,
103 Municipios (Documento exclusivamente para consulta) y el nimero de cuenta al
que debe de realizar el pago de derecho a preinscripcion.
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Los Aspirantes a ingresar al Colegio de Bachilleres del Estado de México,

deberan:

e Acudir al Plantel y solicitar informacion de preinscripcion.

e Recibir informacion, formatos y requisitar la Solicitud de Registro Para el Concurso
de Ingreso a la Educacion Media Superior 2009, 103 Municipios (FO DOE-02).

e Acudir a realizar el depdsito bancario, recibir el comprobante de deposito, y

entregarlo junto con la documentacion solicitada, a la Unidad Responsable de Control
Escolar (URCE) del Plantel.

El Banco debera:

e Atender al aspirante, efectuar cobro y entregarle el comprobante de depdsito

bancario.

DEFINICIONES

Colegio de Bachilleres
Estado de México:

Convocatoria:

Preinscripcion:

PAD:

del

Institucion que tienen como mision impartir la
Educacion Media Superior en la modalidad de
Bachillerato General, con el proposito de conjugar el
conocimiento tedrico con la practica, para asegurar
que sus estudiantes adquieran habilidades y destrezas
que les permitan continuar con sus estudios en el
nivel superior, apoyados con la informacién basica
para su incorporacion al sector productivo. Este
modelo educativo proporciona una formacion
propedéutica.

Anuncio por el cual se convoca a los interesados a
participar en el concurso de ingreso a las
instituciones de Educacion Media Superior que
pertenecen a la Secretaria de Educacion.

Proceso de seleccion que realiza un aspirante a
ingresar a las instituciones que pertenecen a la
Secretaria de Educacion.

Registro electréonico en el cual se lleva el control de
aspirantes y datos obtenidos por medio del estudio
socioeconémico.
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INSUMOS
e Convocatoria emitida por la Secretaria de Educacion.

RESULTADOS

e Registro de aspirantes que hayan cubierto los tramites para realizar el examen de
seleccion para ingresar al COBAEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Difusion de los Servicios Educativos Impartidos por el Colegio de Bachilleres del
Estado de México.
e Inscripcion de Aspirantes a Ingresar a Planteles del COBAEM.
e Reinscripcion de Alumnos a Planteles del COBAEM.

POLITICAS

La preinscripcion se proporcionara a todos los interesados que cumplan con los requisitos
senalados en la convocatoria vigente, emitida por la Secretaria de Educacion. Cada Plantel
ttendra determinada una cantidad promedio de aspirantes de acuerdo a su infraestructura.

El aspirante que realice los tramites de preinscripcion y cubra el pago correspondiente, se le
entregara una guia de estudio, asi como su pase de examen, el cual mostrara al ingresar al
Plantel a realizar el examen de admision.

[Todos los alumnos tendran que presentar examen de seleccion en el dia y en la hora indicada
por el Centro Nacional de Evaluacién para la Educacion Superior A.C. (CENEVAL), vy
firmaran un registro de hora de entrada y salida emitido por el Plantel.

No se podra inscribir al COBAEM a ningln aspirante que no haya cubierto el proceso de
preinscripcion, asi como quien no haya presentado el examen de seleccion en tiempo y
forma.

Se excluye a los alumnos que hayan realizado el mismo tramite en un mismo Plantel, el ano
anterior.

\It_os resultados de la inscripcién seran publicados en el Plantel en el cual haya realizado su
ramite de preinscripcion.

Solo podran ser asignados los aspirantes que tengan como minimo la cantidad de aciertos
requeridos por Plantel y hayan seleccionado en una de sus opciones, algin Plantel
perteneciente al Colegio.

Se asignara a cada Plantel a los aspirantes que hayan obtenido los mas altos puntajes, hasta
cubrir la oferta o el nimero de lugares disponibles determinados en cada uno.
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4 Aspirante

5 Orientadores

Pagina 5 de 12
DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Recibe del Departamento de Docencia y
Orientacion  Educativa, la  Convocatoria del
Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior,
se entera y entrega a la Subdireccion Académica la
Convocatoria para su publicacion y el material para
el registro de los aspirantes.

Instruye al Subdirector Académico que proporcione
la misma informacion a los Orientadores del Plantel.

Se entera, recibe convocatoria, la publica y capacita
a los Orientadores con la informacion de la
convocatoria publicada.

Reciben informacion, leen la convocatoria y en
coordinacion con la Subdirecciéon Académica del
Plantel proporcionan la informacion a los aspirantes
que acuden a solicitarla.

Acude al Plantel y solicita informacion de
preinscripcion.

Atiende y entrega al aspirante la Solicitud de
Registro para el Concurso de Ingreso a la Educacion
Media Superior 2009, 103 Municipios (FO DOE-02),
el Catilogo de Opciones Promocion 2009,
103 Municipios (documento exclusivamente para
consulta) y el numero de cuenta al que debe de
realizar el pago de derecho a preinscripcion.
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(URCE)

10  Aspirante
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

6 Aspirante Recibe informacion y requisita la  Solicitud de
Registro para el Concurso de Ingreso a la Educacion
Media Superior 2009, 103 Municipios (FO DOE-02),
y acude a realizar el deposito bancario.

7 Banco Atiende al aspirante, efectla el cobro y entrega el
comprobante de depésito bancario al interesado.

8 Aspirante Recibe comprobante de depdsito bancario y

entrega a la Unidad Responsable de Control Escolar
(URCE) del Plantel, asi como la Solicitud de
Registro para el Concurso de Ingreso a la
Educacion Media Superior 2009, 103 Municipios
(FO DOE-02).

Recibe = comprobante de depdsito  bancario,
documentos requisitados en la Convocatoria Yy
Solicitud de Registro para el Concurso de Ingreso a la
Educacion Media Superior 2009, 103 Municipios (FO
DOE-02), registra al aspirante en el PAD, sella la ficha
de ingreso al examen, recorta y entrega el pase de
ingreso al examen y la guia de estudios indicando al
aspirante el lugar, fecha y hora para presentarse a la
aplicacion del examen, los entrega al aspirante e
integra el expediente del aspirante anexando en su
caso, copia del Certificado de Secundaria y archiva.
Asimismo, solicita a la Subdireccion Administrativa
cambio del comprobante bancario de pago de
derecho a preinscripcion.

Recibe el pase de ingreso al examen y la guia de
estudios, se entera y se presenta a la aplicacion en la
fecha indicada.

Se conecta con el procedimiento de “Realizacion del
Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior.”
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Il Subdirecciéon Administrativa

No.

12 Unidad Responsable de
Control Escolar del Plantel
(URCE)

13 Direccién del Plantel

14 Departamento de Docencia
y Orientacion Educativa

ACTIVIDAD

Recibe ficha de deposito bancario y lo cambia por
el comprobante de pago del Colegio con el
concepto de preinscripcion y entrega a la URCE.

Recibe comprobante de pago del Colegio con el
concepto de Preinscripcion, asi como su copia
original de recibo de pago junto con la copia del
Certificado de Secundaria. Registra a los alumnos
en el PAD, emite el reporte de alumnos registrados
y la entrega a la Direccion del Plantel.

Recibe reporte de alumnos registrados en el PAD,
lo remite en impreso y medio magnético mediante
oficio original y copia al Departamento de Docencia
y Orientacion Educativa, junto con el material de
registro sobrante, asi como las hojas de datos
generales debidamente registrados, acusa y archiva.

Recibe reporte del PAD en impreso y disco
magnético, asi como el material de registro
sobrante y las hojas de datos generales de los
aspirantes, firma acuse e instruye a la Direccion del
Plantel para organizar la logistica de aplicacion del
examen de admision.

Se conecta con el procedimiento “Realizacion del
Concurso de Ingreso a la Educacion Media
Superior”.
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DIRECCION DEL
PLANTEL

SUBDIRECCION
ACADEMICA

ORIENTADORES ASPIRANTE

Recibe del Departamento de
Docencia y Orientacion
Educativa la Convocatoria del
Concurso de Ingreso a la
Educacién Media Superior.

&

Recibe convocatoria, la publica y
capacita a los Orientadores.

BANCO

4@)}

Reciben informacion, leen la |
convocatoria y en coordinacion |

con la Subdireccién Académica

Acude al Plantel y solicita informacién de
preinscripcion.

del Plantel proporcionan la
informacién a los aspirantes.

Atiende y entrega al aspirante la

Solicitud de Registro para el
Concurso de Ingreso a la |
Educacion Media Superior 2009, I

103 Municipios (FO DOE-02),

Catélogo de Opciones Promocién
2009, 103 Municipios
(FO DOE-0I) y nimero de

Recibe informacién y formatos, y acude
a realizar el depésito bancario.

cuenta al que debe de realizar el

pago.

@)

Atiende al aspirante, y entrega el
comprobante de depésito bancario
al interesado.

UNIDAD RESPONSABLE
DE CONTROL ESCOLAR

(URCE)

Recibe comprobante de depésito
bancario y entrega a la URCE del Plantel
y anexa a los requisitos y a la Solicitud
de Registro para el Concurso de
Ingreso a la Educacion Media Superior

DIRECCION DEL
PLANTEL

Recibe comprobante de depésito
bancario, documentos
requisitados en la Convocatoria y
Solicitud de Registro para el
Concurso de Ingreso a la
Educacién Media Superior 2009,
103 Municipios (FO DOE-02),
registra al aspirante en el PAD,
sella la ficha de ingreso al
examen, recorta y entrega el

2009, 103 Municipios (FO DOE-02).

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

pase de ingreso al examen y la
guia de estudios indicando al
aspirante el lugar, fecha y hora
para presentarse a la aplicacion
del examen, los entrega al
aspirante e integra el expediente
del aspirante anexando en su
caso, copia del Certificado de
Secundaria y archiva. Asimismo,
solicita a la Subdireccién
Administrativa cambio del
comprobante bancario de pago

Recibe el pase de ingreso al
examen Y la guia de estudios, se
entera y se presenta a la
aplicacion en la fecha indicada.

Se conecta con el procedimiento
de “Realizacién del Concurso de
| Ingreso a la Educacion Media

de derecho a preinscripcion.

1 Superior”

Recibe ficha de depésito bancario
y lo cambia por el comprobante
de pago del Colegio con el
concepto de preinscripcién y
entrega a la URCE.




Edicion: Segunda

Fecha:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANTELES Septiembre de 2010

Cadigo: 205N 14003/02

Pagina 9 de 12

DIRECCION DEL
PLANTEL

UNIDAD RESPONSABLE
DE CONTROL ESCOLAR
(URCE)

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE

DOCENCIA Y ORIENTACION

EDUCATIVA

&

i

Recibe comprobante de pago del
Colegio con el concepto de
Preinscripcion, asi como su copia
original de recibo de pago junto

Recibe reporte de alumnos
registrados en el PAD, lo remite al
Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa, junto con
el material de registro sobrante,
asi como las hojas de datos
generales debidamente
registrados, acusa y archiva.

con la copia del Certificado de
Secundaria. Registra a los alumnos
en el PAD, emite el reporte de
alumnos registrados y la entrega a
la Direccién del Plantel.

o

Recibe PAD y material de registro
sobrante.

Instruye a la Direccién del Plantel para
organizar la logistica de aplicacion del
examen de admision.

Se conecta con el procedimiento
“Realizacién del Concurso de Ingreso a
la Educacién Media Superior”.
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MEDICION
Indicador para identificar el nimero de alumnos interesados en ingresar en primera opcion al
Plantel X.

Numero de alumnos preinscritos en el

Plantel X de la Region X Porcentaje de alumnos que

prefieren al Colegio como
primera opcion para estudiar de
la Region X.

X 100 %=

Numero de alumnos que egresan de
las secundarias de la Region X

REGISTRO DE EVIDENCIAS
Registro electronico en el Padron de Estudiantes para ingresar a la Educacion Media
Superior.

FORMATOS

e Solicitud de Registro para el Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior
2009, 103 Municipios (FO DOE-02).
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| GOBIERNO DEL “ )\ Compromiso
ESTADO DE MEXICO soblerno que cumple

SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR 2009
103 MUNICIPIOS

INSTRUCCIONES:

Lee cuidadosamente esta solicitud antes de lienarla.

Utiliza solo boligrafo de tinta negra o maquina de escribir (NO uses lapiz).

Utiliza sélo letras mayuasculas de molde y nimeros. No utilices abreviaturas.

Anota en los recuadros en blanco los datos que te solicitan.

Si egresaste en afios anteriores, no es necesaria la firma del Director, sdlo presenta copia fotostatica de tu certificado.
Esta solicitud no serd valida sl esta Incompleta o presenta borraduras o enmendaduras.

Fotografia Reciente

NUMERO DE FOLIO: L ‘

sexo [ [ T
Masculino | ANO [ MES | DIA
Femenino | FECHA DE NACIMIENTO
Si eres egresado de secundaria, anota aqui el;
NUMERO DE CERTIFICADO que aparece en la parte inferior izquierda con el PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO de tu
nombre Tg “FOLIO*, es de color rojo e inicia con una letra. Certificado.
[ APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO | NOMBRE (S) 1
| DOMICILIO: CALLE, NUMEROS EXTERIOR E INTERIOR ]
| COLONIA Y/O LOCALIDAD | CODIGO POSTAL |
| DELEGACION O MUNICIPIO | ENTIDAD FEDERATIVA | TELEFONO ]
2 DATOS DE LA ESCUELA ]
NOMBRE COMPLETO DE LA ESCUELA DONDE ESTUDIAS O ESTUDIASTE EL TERCER GRADO DE SECUNDARIA |

[ [ I 1. I I [ | [ [ |

CLAVE SEGUN CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO (C.C. T.)

Hago constar que el alumno cuyos datos aparecen en la presente, se encuentra inscrito en el tercer grado de esta escuela
Y tiene aprobadas todas las asignaturas en el primer y segundo grados.

Nombre del Director Escolar Firma

Orden de & - Clave
2 Nomb | plantel al de: pecialid;
Preferencia Segen Bl Que cesons presary Sspechiide del Plantel de la Especialidad

1

alwn

EPJ@YEM é‘ ?

B—omT T coukcionE BACHRLERES DL
ESTADO DE MIDOCO

conalep

£ETADG DE MEXICO

‘COMPROBANTE DE REGISTRO Y PASE AL EXAMEN

Orden de Nombre del Plantel al que deseas ingresar y especialidad Cave
Preferencia e e .o del Plantel de la Especialidad

5 1

alw|n

N [N (N R DN (PSP O N S ) SO OO [ )
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

6 el de i daa

Si tu clave sélo cuenta con 16 camcteres puedes dejar los dos Gltimos
espacios en blanco.
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No.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE REGISTRO
PARA EL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Objetivo: Obtener el registro de datos generales de los aspirantes a ingresar al COBAEM.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un solo tanto que se entrega a
aspirante para su llenado y se archiva en el Plantel.

CONCEPTO

DATOS DEL
SOLICITANTE

DATOS DE LA
ESCUELA

FIRMA DEL
DIRECTOR DE
LA ESCUELA
SECUNDARIA

NOMBRE DE LAS
ESCUELAS DE
NIVEL MEDIO
SUPERIOR

COMPROBANTE
DE REGISTRO Y
PASE AL
EXAMEN

CURP

(FO DOE-02).

DESCRIPCION

Anotar los datos del aspirante: sexo, fecha de nacimiento, nombre
domicilio, datos de la secundaria donde egresoé y firma del aspirante,

Escribir el nombre completo de la escuela donde el aspirantg
estudia o estudio el tercer grado de secundaria y la Clave de
Centro de Trabajo de la misma.

Asentar la firma del Director de la escuela secundaria para hacer
constar que el alumno se encuentra inscrito en el tercer grado Y
tiene aprobadas todas las asignaturas, asi como la firma del alumno.

Registrar el nombre y clave de cuatro escuelas de nivel medio
superior participantes en el proceso, a las cuales desearia ingresar e
aspirante.

Anotar el nombre y clave de cuatro escuelas de nivel medig
superior participantes en el proceso para que se utilice como
comprobante de registro y pase al examen.

Capturar la Clave Unica de Registro de Poblacién del aspirante de
izquierda a derecha, en dado caso que cuente con |6 caracteres
puede dejar los dos ultimos espacios en blanco.
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PROCEDIMIENTO: Inscripcion de Aspirantes a Ingresar a Planteles del COBAEM.

OBJETIVO
Mejorar la atencién a los aspirantes que acrediten el examen de seleccién, que cumplan con
el nimero de aciertos requeridos por cada Plantel, y con lo establecido en la normatividad

vigente, mediante la recepcion y validacion de la documentaciéon presentada para su
nscripcion al COBAEM.

LCANCE

plica a todos los egresados de educacion secundaria que realizaron su preinscripcion y que
probaron el examen de seleccion, con la cantidad minima de aciertos requerida por el
lantel de su eleccion, asi como a los aspirantes provenientes de instituciones de otros
ubsistemas de Educacion Media Superior, quienes deberan acreditar la equivalencia o
evalidacion de estudios, a través de la resolucion emitida por la Unidad de Profesiones y
scuelas Incorporadas de la Secretaria de Educacion o de la Direccion General del
achillerato adscrita a la Secretaria de Educacion Publica.

EFERENCIAS
Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Creacion del Colegio de
Bachilleres del Estado de México, Capitulo Primero, Articulo 5, fraccion X, Gaceta del
Gobierno, 28 de junio de 1996.

Reglamento de Inscripcion, Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje del Colegio de
Bachilleres del Estado de México. Capitulo ll, Gaceta del Gobierno, |7 de junio de 2004.

Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion de Alumnos del Colegio de Bachilleres del
Estado de México, Capitulo Il, Articulo 7; Capitulo Ill, Articulo 8 y Capitulo IV, Articulos |1,
12, 13y I5 Gaceta del Gobierno, 18 de junio de 2004.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado
VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: Planteles, Gaceta del Gobierno, 2 de
octubre de 2009.
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RESPONSABILIDADES
Cada Plantel del COBAEM es responsable de coordinar el tramite de inscripcion de
aspirantes.

El Departamento de Docencia y Orientacion Educativa debera:

e Remitir a cada Director de Plantel, la lista de los alumnos aprobados del examen de
admision.

e Enviar a cada Plantel, el calendario escolar oficial, en el que se indican fechas de
inscripcion.

La Direccion del Plantel debera:

e Recibir la lista de aprobados y fechas de inscripcion.

e Publicar la lista de alumnos aceptados y requisitos de inscripcion que se senala en el
Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion de Alumnos.

e Instruir verbalmente al personal operativo para que reproduzca y entregue las
solicitudes y ficha de pago a los aspirantes aceptados.

El Personal Administrativo de cada Plantel debera:

e Recibir el formato de Solicitud de Inscripcion y Reinscripcion (FO PL-03) y reproducir
de acuerdo a la lista de alumnos aceptados.

e En la fecha establecida, entregar al aspirante los formatos de Solicitud de Inscripcion y
Reinscripcion (FO PL-03), Carta Compromiso de Entrega de Certificado al Colegio
de Bachilleres del Estado de México (FO PL-04) y Autorizacion de pago de derechos
y le indica la fecha y lugar en que debera entregar la documentacion requerida.

El Aspirante debera:

e Recibir los formatos de Solicitud de Inscripcion y Reinscripcion (FO PL-03), Carta
Compromiso de Entrega de Certificado al Colegio de Bachilleres del Estado de
México (FO PL-04) y Autorizacion de Pago de Derechos.

e Acudir a la Institucidon Bancaria que se le haya indicado a realizar el pago de derechos.

La Instituciéon Bancaria debera:
e Recibir del aspirante el pago y entregar el comprobante por Concepto de Pago de
Inscripcion.
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El responsable de la Unidad de Control Escolar (URCE) del Plantel debera:

e Elaborar expediente al alumno en el que archiva la solicitud de inscripcion y
reinscripcion, Carta Compromiso de Entrega de Certificado al Colegio de Bachilleres
del Estado de México (FO PL-04) y Comprobante de Pago; asi como los requisitos
solicitados al alumno.

e Agrupar los expedientes de los alumnos por grupos, que se deberan conformar y
clasificar de acuerdo a los turnos del Plantel y realiza lista por cada grupo senalando:
turno, numero de aciertos del examen de admision y promedio de secundaria, y
entrega las listas al Subdirector Académico.

La Subdireccion Académica debera:
e Revisar y autorizar las listas de alumnos aprobados.

El Aspirante debera:

e Requisitar los formatos de Solicitud de Inscripcion y Reinscripcion (FO PL-03),
Carta Compromiso de Entrega al Colegio de Bachilleres del Estado de México
(FO PL-04) y autorizacion de pago de derechos.

e Acudir a la Institucion Bancaria que se le haya indicado a realizar el pago de derechos.

El Alumno debera:

e Acudir al Plantel en la fecha indicada, conocer su grupo y turno, y presentarse a clases
en la fecha establecida en el Calendario Escolar-.

DEFINICIONES

Inscripcién: Tramite administrativo que realiza el interesado para
ingresar al Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Matricula de inicio: Registro de alumnos inscritos.

CDOD: Aspirante que realizd su tramite de preinscripcion en
otra institucion perteneciente a la Secretaria de
Educaciéon y que elige inscribirse en el COBAEM.

Alumno: Persona que cuenta con inscripcion vigente en términos

de la normatividad correspondiente.
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Aspirante: Persona que concluyé la preinscripcion.

Aceptado: Persona que obtiene los aciertos establecidos en la
Convocatoria Oficial y por el Plantel.

COMIPEMS: Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educaciéon Media Superior.

INSUMOS
e Calendario Escolar.
e Lista de aceptados.

Requisitos para el tramite de inscripcion

Certificado de secundaria (original y copia).

Acta de nacimiento (original y copia).

CURRP (original y copia).

Carta de buena conducta expedida por la escuela de procedencia.
4 Fotografias a color, tamaho infantil, recientes.

Certificado médico expedido por una Institucion Publica.
Comprobante de domicilio (original y copia).

Pase de ingreso al examen de seleccion.

Recibo oficial de pago de inscripcion.

Autorizacion de pago.

Reporte de matricula de inicio de semestre.

Carta Compromiso de Entrega de Certificado al Colegio de Bachilleres del Estado de
México (FO PL-04).

e Ficha de depésito bancario.

RESULTADO
e Alumnos inscritos en el Colegio de Bachilleres del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Preinscripcion de Aspirantes a Ingresar al COBAEM.
e Reinscripcion de Alumnos a Planteles del COBAEM.
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POLITICAS

El Director de cada Plantel en coordinacion con la Direccion de Planeacion y Evaluacion
nstitucional de Direccidn General y el Departamento de Docencia y Orientacion Educativa,
dispondra la cantidad maxima de lugares que podra ofrecer, para la inscripcion de los
aspirantes.

No se podra inscribir al COBAEM, a ningun aspirante que no cubra con la cantidad minima
de aciertos en el examen de seleccion, solicitada por el Plantel de su eleccion.

El Director del Plantel asignara turno y grupo de acuerdo a las consideraciones y criterios
que establezca para tal efecto.

Los aspirantes que realizaron su tramite de preinscripcion en otras instituciones de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México y que cumplieron con la
cantidad minima de aciertos requerida por el Plantel (CDOV), podran inscribirse en los
Planteles del COBAEM, siempre y cuando se tengan espacios disponibles, dando prioridad a
quienes se preinscribieron en un inicio en el Colegio.

La Direccion del Plantel publicara los requisitos y fechas para la inscripcién de acuerdo al
calendario oficial del Colegio emitido y autorizado por la Direccion General.

Para la Zona de 103 Municipios, la publicacion se realizara el mismo dia de la aplicacion del
Examen de Seleccion.

Para los Planteles que participan en la COMIPEMS, se aplicara el Examen de Seleccion, el
mismo dia de la publicacién de Resultados.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
I Departamento de Remite a cada Director de Plantel, mediante oficio
Docencia y Orientacion ~ que elabora en original y copia la lista de los alumnos
Educativa aprobados del examen de admision; asi como el
calendario escolar oficial, en el que se indican fechas
de inscripcion. Obtiene acuse de recibo y archiva.

2 Direccion del Plantel Recibe oficio, la lista de aprobados y fechas de
inscripcion, se entera y en la fecha indicada, publica la
lista de alumnos aceptados y la lista de requisitos de
inscripcion que se senala en el Reglamento de
Ingreso, Permanencia y Promocion de Alumnos e
instruye verbalmente al personal operativo para que
reproduzca y entregue las solicitudes y ficha de pago
a los aspirantes aceptados.

3 Personal Administrativo ~ Se entera, recibe el formato de Solicitud de

de cada Plantel

4 Aspirante

Inscripcion y reproduce de acuerdo a la lista de
alumnos aceptados Y, en la fecha establecida, entrega
al aspirante los formatos de Solicitud de Inscripcion
(FO PL-03), Carta Compromiso de Entrega de
Certificado al Colegio de Bachilleres del Estado de
México (FO PL-04) y Autorizaciéon de Pago de
Derechos y le indica la fecha y lugar en que debera
entregar la documentacion requerida.

Recibe los formatos de Solicitud de Inscripciéon y
Reinscripcion (FO PL-03), Carta Compromiso de
Entrega de Certificado al Colegio de Bachilleres del
Estado de México (FO PL-04) y Autorizacion de Pago
de Derechos y acude a la Institucion Bancaria que se
le haya indicado a realizar el pago de derechos.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA
5 Institucion Bancaria

6 Aspirante

7 Personal
Administrativo de cada
Plantel

8 Aspirante

9 Unidad Responsable de
Control Escolar
(URCE)

ACTIVIDAD

Recibe del Aspirante el pago y entrega el
comprobante por Concepto de Pago de Inscripcion.

Recibe el comprobante por concepto de Pago,
requisita la Solicitud de Inscripcion y Reinscripcion
(FO PL-03), asi como la Carta Compromiso de
Entrega de Certificado al Colegio de Bachilleres del
Estado de México (FO PL-04), recaba los
requisitos solicitados y los entrega al personal
operativo del Plantel en la fecha y lugar que le fue
indicado.

Recibe del interesado el comprobante de pago que
cubre el costo por derecho de Inscripcion y cambia
por el recibo de pago del Colegio al aspirante.

Obtiene recibo de pago del Colegio color azul,
entrega a la Unidad Responsable de Control Escolar
(URCE) los demas requisitos y recibo de pago del
Colegio de color azul.

Recibe documentacion, elabora expediente al alumno
en el que archiva la Solicitud de Inscripcion y
Reinscripcion (FO PL-03), asi como la Carta
Compromiso de Entrega de Certificado al Colegio de
Bachilleres del Estado de México (FO PL-04) y
Comprobante de Pago; asi como los requisitos
solicitados al alumno.

Agrupa los expedientes de los alumnos por grupos
que se deberan conformar y clasificar de acuerdo a
los turnos del Plantel y realiza lista por cada grupo,
senalando: turno, nimero de aciertos del examen de
admision y promedio de secundaria, y entrega las
listas al Subdirector Académico.
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UNIDAD
NCE ADMINISTRATIVA ST
10 Subdireccion Obtiene listas, las revisa y determina:
Académica
I Si tiene alguna observacion, la sefala a la Unidad
Responsable de Control Escolar (URCE) para su
correccion.

12 Unidad Responsable de  Recibe listas, se entera, hace correcciones y entrega

Control Escolar al Subdirector Académico.
(URCE) Se conecta con la operacion nimero 10.

13 Subdireccion Si las listas no presentan observacion, autoriza a

Académica través de firma y entrega a la Unidad Responsable de
Control Escolar (URCE).

14 Unidad Responsable de  Recibe listas de grupo autorizadas para la captura en
Control Escolar el sistema de Control Escolar, y las publica en las
(URCE) dreas visibles y externas del Plantel para

conocimiento de los alumnos.

I5 Alumno Acude al Plantel en la fecha indicada, conoce grupo y

turno y se presenta a clases en la fecha establecida en
el Calendario Escolar.
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DEPARTAMENTO DE
DOCENCIA'Y
ORIENTACION EDUCATIVA

PLANTEL

DIRECCION DEL PLANTEL

PERSONAL ADMINISTRATIVO

ASPIRANTE

Remite a cada Director de
Plantel, mediante oficio que
elabora en original y copia, la lista

de los alumnos aprobados del
examen de admision y el
calendario escolar oficial, en el
que se indica fechas de
inscripcion.

INSTITUCION BANCARIA

Recibe oficio, la lista de aprobados y
fechas de inscripcion, se enteray en la
fecha indicada, publica la lista de
alumnos aceptados, instruye

verbalmente al personal administrativo
para que reproduzca y entregue las
solicitudes y ficha de pago a los
aspirantes aceptados.

Se entera, recibe el formato de solicitud
de inscripcion y reproduce de acuerdo a
la lista de alumnos aceptados y en la fecha
establecida, entrega al aspirante los
formatos de Solicitud de Inscripcion y
Reinscripcién (FO PL-03), Carta
Compromiso de Entrega de Certificado al
Colegio de Bachilleres del Estado de
México (FO PL-04) y Autorizacién de
Pago de Derechos y le indica la fecha y
lugar en que deberd entregar la
documentacion requerida.

Q)

Recibe del Aspirante el pago y

Recibe los formatos de Solicitud de
Inscripcion y Reinscripcion (FO PL-03),
Carta Compromiso de Entrega de
Certificado al Colegio de Bachilleres del
Estado de México (FO PL-04) y
Autorizacion de Pago de Derechos y
acude a la Institucion Bancaria que se le
haya indicado a realizar el pago de
derechos.

entrega ficha por concepto de
pago de inscripcion.

UNIDAD RESPONSABLE DE
CONTROL ESCOLAR
(URCE)

SUBDIRECCION ACADEMICA

Recibe el comprobante por
concepto de Pago, requisita la
Solicitud de Inscripcién y
Reinscripcion (FO PL-03), asi
como la Carta Compromiso al
Colegio de Bachilleres del Estado
de México (FO PL-04), recaba los

Recibe del interesado el
comprobante de pago que cubre el

requisitos solicitados y los entrega
al personal operativo del Plantel
en la fecha y lugar que le fue
indicado.

costo por derecho de Inscripcion y
cambia por el recibo de pago del
Colegio al aspirante.

©

Obtiene recibo de pago del Colegio
color azul, entrega a la Unidad
Responsable de Control Escolar

Recibe documentacién, elabora
expediente al alumno.

Agrupa los expedientes de los
alumnos por grupos y realiza lista
por cada grupo sefalando: turno,
nimero de aciertos del examen
de admisién y promedio de
secundaria, entrega al
Subdirector Académico.

(URCE) los demas requisitos y recibo
de pago del Colegio de color azul.
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, , UNIDAD RESPONSABLE DE
SUBDIRECCION ACADEMICA CONTROL ESCOLAR ALUMNO ASPIRANTE
(URCE)

@

Verifica listas y determina:

iLas listas son
correctas?

Si no son correctas realiza
observacion a la Unidad |
Responsable de Control Escolar |
(URCE) para su correccion.

Recibe listas, se entera, hace
correcciones y entrega al
Subdirector  Académico. Se
conecta con la operacién No.

10.
Si las listas no presentan I

observacion, autoriza a través de
firma y entrega a la Unidad | @

Responsable de Control Escolar |
(URCE).

Recibe listas de grupo para la captura
en el sistema de Control Escolar, y |
las publica en las dreas visibles del I

Plantel para conocimiento de los
alumnos.

Acude al Plantel en la fecha indicada,
conoce grupo y turno, y se presenta a
clases en la fecha establecida en el
Calendario Escolar.
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MEDICION
ndicar para medir el impacto de la cobertura que tiene cada Plantel del Colegio.

Numero de alumnos inscritos en
el Plantel X de la Regiéon X

Porcentaje de atencién a la
X 100% = :

demanda de la Region X.
Numero de alumnos atendidos en

Educacion Media Superior en la
Region X

REGISTRO DE EVIDENCIAS
Expedientes integrados de los alumnos inscritos.

FORMATOS E INSTRUCTIVO
e Solicitud de Inscripcion y Reinscripcion (FO PL-03).

e Carta Compromiso de Entrega de Certificado al Colegio de Bachilleres del Estado
de México (FO PL-04).
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SOLICITUD DE INSCRIPCION Y REINSCRIPCION (FO PL-03)

[ ESTA SOLICITUD DEBERA SER LLENADA POR EL ASPIRANTE CON LETRA DE MOLDE O EN MAQUINA DE ESCRIBIR, ACOMPARADA DE LOS REQUISITOS
DE INSCRIPCION Y REINSCRIPCION ESTABLECIDOS EN LOS REGLAMENTOS DE INGRESO PERMANENCIA Y PROMOCION DEL ALUMNO Y DE
INSCRIPCION, REINSCRIPCION Y EVALUACION DEL APRENDIZAJE, VIGENTES (SIN LA FIRMA DEL INTERESADO NO TENDRA VALIDEZ)

1 DATOS DEL ASPIRANTE:
Nimera de Cuenta Apeliidos Nombre
C.U.R.P. (Clave Unica de Registro de Poblacion) | | I l I l [ I I I I ] I l l I l [ I
Sexo (M/F) Fecha de nacimiento I dR:%rsotg;geenlg:scuela
dia mes afo
Entidad federativa Nacionalidad

Tipo de documento
probatorio

SiesCRIP. C.RIP. (Clave de Registro de Identificacién Personal) I
Si es documento migratorio Citar la clave del documento migratorio :

Si es carta de naturalizacién  Afo en que se naturalizé : Folio de la carta
dependencia

Campo para la dependencia l I |

Acta de nacimiento \ | CR.LP Documento migratorio ] | Carta de naturalizaciéon |

. PERSONALES:
Estado civil Soltero [77] Casado [ Divorciado || Viudo | Union libre ] Otro C Edad
Domicilio:
Calle Numero exterior
Numero interior Colonia
Municipio _ Codigo postal Teléfono

PADRES O TUTORES:
Del Padre o Tutor:

Apellidos ' ) Nombre

Ocupacion
Grado méaximo de Sin Instruccion Escolar :Vl Primaria [M] Secundaria |#] Bachillerato [#| Técnico ] Normal |
estudios < Ir X ) . I =

Técnico Universitario | M| Licenciatura Universitaria ™! Especialidad ‘ Doctorado | Maestria [ 1]
De la Madre o Tutora:

Apelliidos Nombre

Ocupacion
G’taddQ maximo de Sin Instruccion Escolar (1] Primaria [ Secundaria | Bachillerato [ /| Técnico [I1]  Normal (]
estudios o

Técnico Universitario | Licenciatura Universitaria [11] Especialidad || Doctorado (] Maestria [
Sueldo . . . =
del MENOS DE 850 [©] 850A 1699 8] 1,700A2549[ | 2.550A 3,399 3,400 A 4,249 (8] 4250 O MAS [W]

padre
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Sueldo _ —
de la MENOS DE 850 (@ 850 A 1,699 [B] 1,700 A2,549[8] 2550 A3,399(E] 3,400 A 4,249 4250 O MAS (%]

madre
Otros ingresos (=]
Total de Ingresos MENOS DE 850 (B 850 A 1,699 [#] 1700A2,549(M] 2,550 A3,399(¥] 3,400 A 4,249 4250 O MAS (M|

FAMILIA Y CASA:

Cuantos hermanos tienes? _ Qué lugar ocupas entre tus hermanos? __Vives con tus padres? si NO @
La casa donde vives es PROPIA [®] RENTADA (& oTrRO [#] Cuantas habitaciones tiene? I
Cuéntas personas Cuantas familias :u r_?larmeén BUENA [W] REGULAR (%] MALA
viven? _—"— viven? T amiliar.es
Con qué servicios Agua [m] Luz (5] Drenaje  [#]  otro servicio
cuenta tu casa?

Calle pavimentada @ Calle alumbrada @

TRANSPORTE Y ZONA HABITACIONAL:

A qué distancia queda la escuela de tu casa? (km.)

Medio de transporte que comunmente utilizas para transportarte de la escuela a tu casa y visceversa

AUTOBUS (8] coLECTivVO [®] TAXI METRO AUTOMOVIL (8] CAMINANDO oTrRO (]

Cuanto gastas de transporte diario? $

Qué nivel econémico tiene la zona donde vives? ALTA [B]  MEDIA BAJA

Existe el bandalismo en la zona donde vives? Si (B] NO [@] Existe prostitucién en la zona donde vives?  Si [#] NoO []

Perteneces a algun tipo de organizacién?
NO [m] DEPORTIVA [#] CULTURAL [8] RELIGIOSA [#]  POLITICA OTRA (]

Tienes antecedentes penales?  Si # w~o (&
PARTICULARES:

Cudl es tu meta en la vida?

Menciona a que te dedicas en tus ratos libres

Si practicas algin deporte, menciona cual

Si padeces alguna enfermedad, menciona cual

Si eres alérgico a algun medicamento, menciona a cual

Trabajas actualmente? Si (%] NO (%]

En caso de ser afirmativa la pregunta anterior contesta lo siguiente:
TRABAJO:

Tu trabajo es TEMPORAL PERMANENTE (]

Nombre de la empresa

Calle Numer

Colonia Giro
Teléfono
Actividad que realizas dentro de la empresa

Antiguedad Horario que cubres

BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, MANIFIESTO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO, SON VERDADEROS Y EN CASO
CONTRARIO, ME SUJETARE A LO QUE MARCAN LAS DISPOSICIONES JURIDICAS DE LA INSTITUCION,

NOMBRE Y FIRMA

O
Compromiso

Gobierno que cumple

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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No.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION

Objetivo: Obtener los datos generales de los aspirantes a inscribirse al COBAEM para su
registro en el sistema de Control Escolar.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un solo tanto que se resguarda en
expediente personalizado del alumno en el Plantel.

CONCEPTO

DATOS DEL
ASPIRANTE

DATOS DE LOS
PADRES O
TUTORES

DATOS DE LA
FAMILIA'Y CASA

DATOS DE
TRANSPORTE Y
ZONA
HABITACIONAL

DATOS
PARTICULRES

DATOS SOBRE
EL TRABAJO

NOMBRE Y
FIRMA

Y REINSCRIPCION (FO PL-03).

DESCRIPCION

Escribir todos los datos requeridos del Aspirante: Clave Unica de
Registro Poblacional, nimero de cuenta asignado por el Plantel,
sexo, fecha de nacimiento, nombre (s), y apellidos, nacionalidad,
domicilio, edad, estado civil, datos de la secundaria de donde egresé
y entidad federativa.

Capturar los datos generales de los padres o tutores (ambos padre|
y madre), domicilio, ocupacion, sueldo mensual y grado maximo de
estudios.

Registrar los datos del total de hermanos del Aspirante, si vive o no
con los padres o tutores, ambiente familiar y los servicios con que|
cuentan (agua, luz, drenaje, alumbrado publico, etc.).

Indicar los datos de la distancia de la escuela a casa del Aspirante,
medios de transporte diario y nivel economico de la zona donde
vives.

Mencionar metas e ideales del Aspirante, ;a qué te dedicas en tus
ratos libres?, ;practicas algin deporte!, ;padeces algunal
enfermedad? o ;eres alérgico a algin medicamento?, ;trabajas o no?

En caso de que el Aspirante trabaje, anotar los datos que se
mencionan en el formato.

Registrar nombre(s) y firma del Aspirante.
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ESW coserno DEL
ESTADO DE MEXICO

CARTA COMPROMISO DE ENTREGA DE CERTIFICADO
AL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

(1) , Méx. a de de 20__.
(municipio) (dia) (mes) (afio)

Por medio de la presente, hago de su conocimiento que conclui mis
estudios de nivel secundaria, pero aun, no cuento con mi certificado de
estudios, porque actualmente se encuentra en tramite, en el plantel del cual
egrese, sin embargo, adjunto una constancia en la que se informa que soy
alumno regular.

Por lo anterior y mediante esta carta, me comprometo a entregar mi
certificado de secundaria en un plazo no mayor a treinta dias habiles.

En caso de no entregar el documento el dia (2) del mes de

de , me doy por enterada (0)
de que se cancelara mi inscripcion, perdiendo mi lugar en el Colegio de
Bachilleres en el que me encuentro inscrito (a), sin ninguna responsabilidad
para la institucion, teniendo en consideracion que no recibiré ningun
reembolso por el pago de inscripcion.

ATENTAMENTE

()

@

c.c.p. Interesado s
Expediente del alumno. q%m'{’f,"m[?o

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CARTA COMPROMISO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (FO PL-04).

Objetivo: El alumno se compromete a entregar su Certificado de Secundaria, en un plazo no|
mayor de 30 dias habiles en el momento de la inscripcion.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un solo tanto que se entrega al
aspirante para su llenado y se archiva en el Plantel.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I- Municipio, dia, mes Registrar el municipio, dia, mes y afno del llenado del formato en el
y ano. que se realiza el tramite del documento.

Dia, mes y afo Registrar el dia, mes y ano en que va a ser entregado el Certificado
de Secundaria al Plantel.

B- Nombre y firma Escribir el nombre y apellidos del alumno y asentar su firma.
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PROCEDIMIENTO: Reinscripcion de Alumnos a Planteles del COBAEM.

OBJETIVO

Registrar en los semestres correspondientes, a los alumnos que cumplan con la normatividad
vigente, mediante la recepcion y validacion de la documentacion presentada por el
interesado.

ALCANCE
Aplica a los alumnos en situacion académica regular o que soliciten su cambio de Plantel.

REFERENCIAS

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del
Estado de México, Capitulo Primero, Articulo 5, Fraccion X, Gaceta del Gobierno, 28 de
junio de 1996.

Reglamento de Inscripcion, Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje del Colegio de
Bachilleres del Estado de México, Capitulo lll, Gaceta del Gobierno, 17 de junio de 2004.

Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion de Alumnos del Colegio de Bachilleres del
Estado de México, Capitulo lll, Articulo 8 y Capitulo IV, Articulos 11, 12, 13, 14y 15, Gaceta
del Gobierno, 18 de junio de 2004.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado
VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: Planteles, Gaceta del Gobierno, 2 de
octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién Académica de Plantel debera:
e Recibir las listas de alumnos y boletas de calificaciones.
e Remitir las listas a la Subdireccion Administrativa.
e Enviar a la Subdireccion Administrativa :
. Solicitud de Inscripcion y Reinscripcion (FO PL-03).
2.Boleta de calificaciones.
3. Solicitud de Cambio de Plantel a Plantel o Centro EMSAD.
e Obtener de la Unidad Responsable de Control Escolar (URCE) listas de alumnos.
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La Subdireccion Administrativa del Plantel debera:
e Remitir la lista de alumnos y el paquete de formatos de Reinscripcion, al personal
administrativo operativo y orientadores.

La Unidad Responsable de Control Escolar (URCE) debera:
e Remitir las listas de alumnos que tienen derecho a reinscripcion e imprimir las boletas
de calificaciones correspondientes.
e Enviar boletas de calificaciones a la Subdireccion Académica del Plantel:
e Dar de alta a los alumnos reinscritos en el sistema.
e Imprimir las listas por grupo y entregarlas a la Subdireccion Académica.

El Personal Administrativo Operativo debera:
e Recibir, revisar, y entregar al alumno el paquete de formatos de Reinscripcion para su
llenado.
e Recibir del alumno el comprobante de pago que cubre el costo por derecho de
Reinscripcién y cambiarlo por el recibo de pago del Colegio.

El Alumno debera:
e Realizar pago por concepto de reinscripcion en la Institucion Bancaria, recopila
requisitos de reinscripcion y entregarlos al Personal Administrativo Operativo.
e Obtener del Personal Administrativo Operativo recibo de pago del COBAEM color
azul y entregarlo a la Unidad Responsable de Control Escolar (URCE).
e Acudir al Plantel en la fecha indicada, para conocer grupo y turno, y presentarse a
clases en la fecha establecida en el Calendario Escolar.

Institucion Bancaria:
e Atender al alumno, recibir pago y entregar comprobante de pago.

DEFINICIONES

Reinscripcion: Tramite administrativo que realiza el alumno ante el
Plantel =~ Educativo  para  cursar el  semestre
correspondiente.

Alumno: Persona que cuenta con inscripcion vigente en los

términos del Reglamento de Inscripcion, Reinscripcion y
Evaluacion del Aprendizaje del COBAEM.
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Alumno regular: Aquel que no adeuda materias.
Alumno irregular: Aquel que adeuda una o mas materias.
Repetidor: Alumno irregular que adeuda mas de cinco materias
curriculares.
Recursador: Alumno irregular que adeuda de una a cuatro materias

curriculares.

INSUMOS

e Relacion de alumnos que tienen derecho al tramite de reinscripcion.
e Boleta de calificaciones correspondiente.

e Solicitud de Reinscripcion.

RESULTADO
Alumnos reinscritos en el COBAEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Inscripcion de Aspirantes a Ingresar al COBAEM.

POLITICAS

Cuando un alumno haya cursado al menos un semestre en determinado Ndcleo de
Formacion para el Trabajo y solicite cambio de Plantel, el Director del mismo autorizara el
cambio, siempre y cuando éste se imparta en el Plantel.

Una vez que un alumno haya cursado las asignaturas correspondientes a un determinado
Nucleo de Formacién para el Trabajo, no podra solicitar su reinscripcion en los semestres
subsecuentes en otra area distinta.

Se excluye del proceso de reinscripcion a los alumnos que hayan causado baja temporal o
definitiva en el semestre que finaliza.
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DESARROLLO
UNIDAD
No.  ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Unidad Responsable Remite las listas de alumnos que tienen derecho a

de Control Escolar reinscripcion, de acuerdo al Reglamento de Inscripcion,

(URCE) Reinscripcion y Evaluacion del Aprendizaje, e imprime las
boletas de calificaciones correspondientes, las envia a la
Subdireccion Académica del Plantel una semana antes del
periodo oficial de inscripciones y reinscripciones.

Subdireccion Recibe las listas de alumnos con derecho a reinscripcion
Académica con las boletas anexas, las revisa, coteja y determina:

Si las boletas de calificaciones estan fuera de lo estipulado
en el Reglamento, notifica al alumno, que no procede su
reinscripcion.

Alumno Se entera y se retira.
Subdireccion Si cumple los requisitos reglamentarios remite listas Yy
Académica formatos requeridos para tramite de reinscripcion

referente al paquete de reinscripcion y envia a la
Subdireccion Administrativa:

e Solicitud de Inscripcion y Reinscripcion (FO PL-03).

e Boleta de calificaciones.

e Solicitud de cambio de Plantel a Plantel o Centro

EMSAD.
Subdireccion Recibe las listas de alumnos y paquete de formatos de
Administrativa reinscripcion, emite la autorizacion de pago e instruye y
remite documentacion al Personal Administrativo

Operativo.
Personal Recibe documentacion y entrega al alumno el paquete de
Administrativo formatos de Reinscripcion para su llenado, y le explica el
Operativo procedimiento a seguir, indicandole el numero de cuenta

en la que habra que depositar en la Institucion Bancaria, y
le informa de la fecha, lugar y hora en que debera entregar
sus documentos.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

8 Alumno Recibe los formatos y lista de requisitos para su
reinscripcion, requisita formatos y acude a la Institucion
Bancaria, a realizar el pago de su derecho de reinscripcion.

9  Institucion Bancaria. Atiende al alumno, recibe efectivo, registra a la cuenta
comprobante de pago del Colegio y entrega al alumno.

[0 Alumno Recibe comprobante de pago y recopila requisitos de
reinscripcion 'y entrega al Personal Administrativo
Operativo.

Il Personal Administrativo Recibe del alumno el comprobante de pago que cubre el

Operativo costo por derecho de Reinscripcidn y cambia por el recibo
de pago del Colegio al alumno.

12 Alumno Obtiene recibo de pago del Colegio color azul, entrega a la
Unidad Responsable de Control Escolar (URCE) los demas
requisitos y recibo de pago del Colegio color azul.

I3 Unidad Responsable Recibe del alumno la documentacion, los clasifica por grupo
de Control Escolar y turno, elabora listas por grupo y las entrega al
(URCE) Subdirector Académico.

4  Subdireccion Obtiene listas, las autoriza, y las entrega a la Unidad
Académica Responsable de Control Escolar (URCE).

I5 Unidad Responsable Recibe listas y da de alta a los alumnos reinscritos en el
de Control Escolar sistema, imprime las listas del sistema por grupo y las
(URCE) publica en las areas visibles y externas del Plantel para

conocimiento de los alumnos.

16 Alumno Acude al Plantel en la fecha indicada, conoce grupo y

turno, y se presenta a clases en la fecha establecida en el
Calendario Escolar.
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UNIDAD RESPONSABLE DE
CONTROL ESCOLAR (URCE)

SUBDIRECCION
ACADEMICA

ALUMNO

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

v

Remite las listas de alumnos que

tienen derecho a reinscripcion e
imprime las boletas de
calificaciones correspondientes,
las envia a la Subdireccion
Académica del Plantel.

Recibe las listas de alumnos con
derecho a reinscripcion con las
boletas anexas, las revisa, coteja

y determina:

iLas boletas de
calificaciones estan fuera
de lo estipulado en el
Reglamento?

— 5

PERSONAL ADMINISTRATIVO
OPERATIVO

Remite listas y formatos requeridos
para tramite de reinscripcion
referente al paquete de reinscripcion
y envia a la Subdireccién
Administrativa

Notifica al alumno, que no
procede su reinscripcion.

‘ Se entera y se retira.

¥

P

Recibe las listas de alumnos y paquete de
formatos de reinscripcion, emite la
autorizacién de pago e instruye y remite
documentacion al Personal Administrativo
Operativo.

Recibe documentacion y entrega

al alumno el paquete de formatos

de Reinscripcién para su llenado,
y le explica el procedimiento a
seguir, indicindole el nimero de
cuenta en la que habra que
depositar en la Institucion

INSTITUCION BANCARIA

@

Recibe los formatos y lista de
requisitos para su reinscripcion,
requisita formatos y acude a la

Bancaria, y le informa de la fecha,
lugar y hora en que debera
entregar sus documentos.

Institucion Bancaria, a realizar el
pago de su derecho de reinscripcion.
'

o)

Atiende al alumno, recibe

efectivo, registra a la cuenta
comprobante de pago del
Colegio y entrega al alumno.

Recibe comprobante de pago y
recopila requisitos de reinscripcion

Recibe del alumno el
comprobante de pago que cubre
el costo por derecho de

y entrega al Personal Administrativo
Operativo.

Reinscripcion y cambia por el
recibo de pago del Colegio al
alumno.

UNIDAD RESPONSABLE DE
CONTROL ESCOLAR (URCE)

Obtiene recibo de pago del
Colegio color azul, entrega a la
Unidad Responsable de Control
Escolar (URCE) los demas
requisitos y recibo de pago del
Colegio color azul.

o/
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UNIDAD RESPONSABLE DE
CONTROL ESCOLAR (URCE)

INSTITUCION BANCARIA

ALUMNO

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

&

T

Recibe del alumno la

documentacion, los clasifica por
grupo y turno, elabora listas por
grupo y las entrega al
Subdirector Académico.

Obitiene listas, las autoriza, y las
entrega a la Unidad Responsable de
Control Escolar (URCE).

Recibe listas y da de alta a los
alumnos reinscritos en el sistema,
imprime las listas del sistema por

grupo y las publica en las aéreas
visibles y externas del Plantel
para conocimiento de los
alumnos.

o

Acude al plantel en la fecha indicada,
conoce grupo y turno, y se presenta a
clases en la fecha establecida en el
Calendario Escolar .

%

FIN
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MEDICION
Indicar para medir el impacto de la cobertura que tiene cada Plantel del Colegio de
Bachilleres.

Numero de alumnos reinscritos en
el Plantel X de la Region X

Porcentaje de alumnos

X 100% = o
reinscritos.

Ndmero de alumnos inscritos en
Educacion Media Superior en la
Region X

REGISTRO DE EVIDENCIAS
Expedientes integrados de los alumnos reinscritos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Solicitud de Inscripcion y Reinscripcion (FO PL-03).
e Boleta de calificaciones.
e Solicitud de cambio de Plantel a Plantel o Centro EMSAD.
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" GOBIERNO DEL _ 9
ESTADO DE MEXICO -

omEms b

SOLICITUD DE INSCRIPCION Y REINSCRIPCION (FO PL-03)

[ ESTA SOLICITUD DEBERA SER LLENADA POR EL ASPIRANTE CON LETRA DE MOLDE O EN MAQUINA DE ESCRIBIR. ACOMPARADA DE LOS REQUISITOS
DE INSCRIPCION Y REINSCRIPCION ESTABLECIDOS EN LOS REGLAMENTOS DE INGRESO PERMANENGIA Y PROMOCION DEL ALUMNO Y DE
INSCRIPCION, REINSCRIPCION Y EVALUACION DEL APRENDIZAJE, VIGENTES (SIN LA FIRMA DEL INTERESADO NO TENDRA VALIDEZ)

DATOS DEL ASPIRANTE:

1 Numera de Cuenta Apeliidos - Nombre
C.U.R.P. (Clave Unica de Registro de Poblacion) l l ] I l [ I I l I [ l l I | ] [ |
. Registro de la escuela
Sexo (M/F) Fecha de nacimiento [ de procedencia
dia mes arfio
Entidad federativa Nacionalidad
Tipo/de documento Acta de nacimiento | CR.LP Documento migratorio | Carta de naturalizacion |

probatorio

SiesCRIP. C.RIP. (Clave de Registro de Identificacién Personal) I I

Si es documento migratorio Citar la clave del documento migratorio :
Si es carta de naturalizacién ~ Ano en que se naturalizé :I Folio de Ia carta
dependencia

Campo para la dependencia I l I
e PERSONALES:
Estado civil Soltero ] Casado [jj| Divorciado (@] Viudo | Unién libre 5] Otro [ Edad
Domicilio:
Calle Numero exterior
Numero interior Colonia
Municipio ) Codigo postal Teléfono

PADRES O TUTORES:
2 Del Padre o Tutor:

Apellidos ) . Nombre
Ocupacioén
Grado méaximo de Sin Instruccién Escolar (1] Primaria [M] Secundaria [#] Bachillerato [#| Técnico (W] Normal |
estudios Técnico Universitario !/? Licenciatura Universitaria ! Especialidad [ ,,\ Doctorado J Maestria (!
De la Madre o Tutora:
Apellidos Nombre
Ocupacion
G'a%" maximo de Sin Instruccion Escolar  [11]  Primaria [] Secundaria | Bachillerato [ | Técnico [I1]  Normal (]
- estudios o

Técnico Universitario | Licenciatura Universitaria L,I Especialidad || Doctorado W Maestria ]
Sueldo . =
del MENOS DE 850 [/] 850A 1699 M| 1,700 A2549/ | 2.550A 3,399 3,400 A 4,249 (8] 4250 O MAS [ W]

padre
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Sueldo _ -
dela MENOS DE 850 (@] 850A 1,699 [B] 1,700 A2,549(®] 2,550 A3,399(8] 3.400A4,249 (8 4250 0MAS [¥]

madre
Otros ingresos (=]
Total de Ingresos MENOS DE 850 (] 850 A 1,699 [H] 1,700 A2,549(#] 2,550 A3,399(W 3,400 A 4,249 4250 O MAS (H]

3 FAMILIA Y CASA:
Cuantos hermanos tienes? _ Qué lugar ocupas entre tus hermanos? _____ Vives con tus padres? si L”!_‘] NO [
La casa donde vives es PROPIA (B RENTADA [&] oTRO (] Cuantas habitaciones tiene? o
Cuantas personas Cuéntas familias 2-“ r?'ac'é" BUENA [B] REGULAR (] MALA
viven? E— viven? e amiliar es
Con qué servicios Agua [H] Lz  [@) Drenaje [#  otro servicio
cuenta tu casa?

Calle pavimentada ‘E Calle alumbrada E

TRANSPORTE Y ZONA HABITACIONAL:
A qué distancia queda la escuela de tu casa? (km.) __ .

Medio de transporte que comunmente utilizas para transportarte de la escuela a tu casa y visceversa

AUTOBUS (8] COLECTVO (8] TAXI METRO [®]  AUTOMOVIL CAMINANDO [H] OTRO

Cuanto gastas de transporte diario? $

Qué nivel econémico tiene la zona donde vives? ALTA (8] MeEDIA (@] BAJA

Existe el bandalismo en la zona donde vives? Si [®] NO Existe prostitucion en la zona donde vives? Si (2] NO

Perteneces a algun tipo de organizacién?
NO [m] DEPORTIVA [®] CULTURAL (8]  RELIGIOSA PoLITICA [B] OTRA [H]

Tienes antecedentes penales?  Si [ No H]
5 PARTICULARES:

Cudl es tu meta en la vida?

Menciona a que te dedicas en tus ratos libres

Si practicas algun deporte, menciona cual

Si padeces alguna enfermedad, menciona cual

Si eres alérgico a algun medicamento, menciona a cual

Trabajas actualmente? Si [#] NO

En caso de ser afirmativa la pregunta anterior contesta lo siguiente:
6 TRABAJO:

Tu trabajo es TEMPORAL PERMANENTE

Nombre de la empresa

Calle Numer

Colonia Giro
Teléfono
Actividad que realizas dentro de la empresa

Antigiedad Horario que cubres

Y EN CASO

BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, MANIFIESTO QUE LOS DATOS ENEL O, SON
CONTRARIO, ME SUJETARE A LO QUE MARCAN LAS DISPOSICIONES JURIDICAS DE LA INSTITUCION,

NOMBRE Y FIRMA

Compromiso
Gabierna aus cumnle
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION

Y REINSCRIPCION (FO PL-03).

Objetivo: Obtener los datos generales de los aspirantes a inscribirse al COBAEM para su
registro en el sistema de Control Escolar.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un solo tanto que se resguarda en
expediente personalizado del alumno en el Plantel.

No.

CONCEPTO

DATOS DEL
ASPIRANTE

DATOS DE LOS
PADRES O
TUTORES

DATOS DE LA
FAMILIA'Y CASA

DATOS DE
TRANSPORTE Y
ZONA
HABITACIONAL
DATOS
PARTICULRES

DATOS SOBRE
EL TRABAJO

NOMBRE Y
FIRMA

DESCRIPCION

Escribir todos los datos requeridos: CURP, nimero de cuenta
asignado por el Plantel, sexo, fecha de nacimiento, nombre (s), y
apellidos, nacionalidad, domicilio, edad, estado civil, datos de la
secundaria de donde egreso y entidad federativa.

Capturar los datos generales de los padres o tutores (ambos padre
y madre), domicilio, ocupacion, sueldo mensual y grado maximo de
estudios.

Registrar los datos del total de hermanos, si vive o no con los
padres o tutores, ambiente familiar y los servicios con que cuentan
(agua, luz drenaje, alumbrado publico, etc.).

Indicar los datos de la distancia de la escuela a casa, medios de
transporte diario y nivel econémico de la zona donde vives.

Mencionar metas e ideales, ja qué te dedicas en tus ratos libres?,
(practicas algun deporte?, ;padeces alguna enfermedad? o ;eres
alérgico a algin medicamento?, ;trabajas o no?.

En caso de trabajar, anotar los datos que se mencionan en el
formato.

Registrar nombre(s) y firma del aspirante.
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SOLICITUD DE CAMBIO DE PLANTEL A PLANTEL O CENTRO EMSAD.

PADRE DE FAMILIA O TUTOR
Fecha: (1)

EN MI CALIDAD DE PADRE DE FAMILIA, ME PERMITO SOLICITARLE EL CAMBIO DE PLANTEL
PARA MI HIJO (A): (2) CON NUMERO DE CUENTA:

DEL PLANTEL (PROCEDENCIA):(3)
AL PLANTEL O CENTRO EMSAD (DESTINO): (4)
POR LOS SIGUIENTES MOTIVOS: (5)

(6) (7
NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO (A)

PLANTEL
FECHA: (8)

EN MI CARAQTER DE DIRECTOR DEL PLANTEL DE PROCEDENCIA Y TOMANDO EN CUENTA LOS
MOTIVOS SENALADOS POR EL PADRE DE FAMILIA, MANIFIESTO NO TENER INCONVENIENTE EN
AUTORIZAR EL CAMBIO DE ADSCRIPCION DE EL (LA) INTERESADO (A), EN CALIDAD DE:

()

(10)
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR

PLANTEL O CENTRO EMSAD DESTINO
FECHA: (11)

EN MI CARACTER DE DIRECTOR DEL PLANTEL O COORDINADOR DE CENTRO EMSAD (DESTINO)
EN EL QUE SOLICITA EL INGRESO DE EL (LA) ALUMNO (A)

(12) CON NUMERO DE CUENTA
(13) MANIFIESTO NO TENER INCONVENIENTE EN AUTORIZAR
LA:(14) DE EL (LA) ALUMNO (A), EN EL SEMESTRE ESCOLAR
(15) EN CALIDAD DE (16) ;
Autorizé
(17)

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR O COORDINADOR DE EMSAD

)
C:gmpromiso

sierno que cumple

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE CAMBIO DE
PLANTEL A PLANTEL O CENTRO EMSAD.

Objetivo: El alumno se compromete a entregar su Certificado de Secundaria en un plazo no
mayor de 30 dias habiles en el momento de la inscripcion.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un solo tanto que se entrega al
aspirante para su llenado y se archiva en el Plantel.

No.

CONCEPTO

Fecha.

Hijo (2).

Plantel de
procedencia.

Plantel o Centro
EMSAD destino.

Motivos.

Nombre y Firma

del Padre o Tutor.

Nombre y Firma
del Alumno (a).

Fecha.

Calidad del
Alumno.
Nombre y firma
del Director del

Plantel.

Fecha.

DESCRIPCION

Registrar el dia, mes y ano en el que el padre de familia o tutor
solicita el cambio de Plantel a Plantel o a Centro EMSAD.
Anotar el nombre del alumno y nimero de cuenta.

Escribir el nombre del Plantel de procedencia.

Anotar el nombre del Plantel o Centro EMSAD destino.

Describir el porqué se desea cambiar al alumno de Plantel a Plantel
o Centro EMSAD.
Anotar el nombre y la firma del padre o tutor.

Registrar el nombre y la firma del alumno.
Anotar el dia, mes y ano en el que el Plantel de procedencia
autoriza el cambio del Alumno.

Escribir si el alumno es regular, repetidor o recursador.

Anotar el nombre y firma del Director del Plantel que autoriza el
cambio.

Registrar el dia, mes y afo en que se efectua el cambio de Plantel a
Plantel o, a Centro EMSAD.
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CONCEPTO

Nombre del
alumno (2).

Numero de
Cuenta.

Reinscripcion.

Semestre Escolar.

Calidad del
Alumno.

Nombre y firma
del Director o

Coordinador de
Centro EMSAD.

DESCRIPCION

Escribir el nombre completo del alumno que ingresara al Plantel o

Centro EMSAD.

Anotar el nimero de cuenta del alumno (a).

Escribir el concepto de reinscripcion.

Anotar el semestre a cursar.

Indicar si el alumno es regular, repetidor o recursador.

Registrar el nombre y la firma del

Director de Plantel

Coordinador de Centro EMSAD destino que autoriza.

(o]
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VI. SIMBOLOGIA

DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

Conector de Operacion: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion: Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accion que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

Interrupcion del procedimiento: En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de Flujo: Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion: Noviembre de 2010 (elaboracion del manual).
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VIII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Departamento de
Organizacion, Innovacion y Calidad del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direccion Académica.
e Coordinacién Valle de México.
e Coordinacion Valle de Toluca.

Planteles Escolarizados (43).
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IX. VALIDACION
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Directora Académica.
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