" GOBIERNO DEL . EDOA\EX

ESTADO DE MEX ICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

PROYECTO SOBRE EL PROCESO DE INSCRIPCION DE ALUMNAS Y ALUMNOS AL CICLO ESCOLAR 2019-2020
Elaborado por: Profra. Susana Guzman Nieto y Profra. Lucia Espinoza Socorro
Fecha de elaboracion: 2 de abril de 2019

) RECURSOS CRONOGRAMA
ACCIONES DECRIPCION DE ACCIONES RESPONSABLE MATERIALES 2019 OBSERVACIONES
JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NoV
Previas Recopilacién de la informacion. Secretaria Crear una carpeta 12 Para la programacion de
Andlisis de la Nivel Federal Admva. electronica. semana acciones es importante
informacion e Normas especificas de control escolar relativas a la inscripcién, ) considerar las fechas del
(Normatividad reinscripcion,  acreditacion,  promocion,  regularizacion y Denominada Proceso calendario escolar elegido
. t certificacién en la educacién basica vigentes emitidas por la SEP de Inscripcion
vigen e) e ACUERDO numero 09/05/18 por el que se establecen los
calendarios escolares para el ciclo lectivo 2018-2019. Documentos Este proceso debe
Nivel Estatal ) . fisi hacerse del conocimiento
« Disposiciones normativas emitidas por el Area de Control Escolar nlorma,tl\_/OS enfisico o de las docentes antes de
local, relacionadas con la inscripcién y reinscripcion de los electronico .
educandos. “CONVOCATORIA”  Preinscripciones 2019-2020, salir de receso laboral
Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion (SAID) Hojas Impresora

e Circular No. 0183/DGEB/2018, de fecha 18 de junio del 2018,
Emitida por la Direccion General de Educacion Basica.

Lectura y andlisis de la informacién de cada documento. | Directora escolar | Documentos 12,
normativos en fisicoo | semana
electrénico

Elaboracion de Elaboracion de documentos: Directora escolar | Hojas 22,
documentos a. Elaboracion de lineamientos normativos. Subdirectora y Impresora 32,
b. Decisiones previas: docentes semana
o Identificar las fechas establecidas por las Adecuacionde
autoridades educativas (federal-estatal) para la espacios de atencion

inscripcién y reinscripcion

o Determinar la fecha para la reinscripcion de los
alumnos a 2°. y 3°.

e Organizacién en cuanto a la forma y espacio
(todas las docentes en un solo espacio o cada
docente en su aula) analizar pros y contras de
acuerdo a la experiencia

C. Formatos para la inscripcidn y reinscripcion:

SECRETARIA DE EDUCACION
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
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ESTADO DE MEXICO
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DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

ACCIONES

DECRIPCION DE ACCIONES

RESPONSABLE

RECURSOS
MATERIALES

CRONOGRAMA
2019

OBSERVACIONES

JUN

JUL

AGO

SEP | OCT | NOV

Inscripcion

Solicitud

Ficha de datos generales de estudiante

Croquis de ubicacion de domicilio

Relacion de alumnos inscritos emitida por SAID

Relacién de alumnos inscritos institucional

Acuse de recibo de la informacién de inicio de

ciclo escolar

Reinscripcién

e Solicitud

e Actualizacion de Ficha de datos generales de
estudiante

e Actualizacion de Croquis de ubicacion de
domicilio

e Relacion de alumnos existentes por grado
Relacién de alumnos inscritos
Acuse de recibo de la informacion de inicio de
ciclo escolar

. Logistica para personal directivo y docente

responsable de la atencién a madres de familia,
padres o tutores que solicitan la inscripcion y
reinscripcion

Logistica para personal de apoyo para inscripcion y
reinscripcion

Comunicado a los padres de familia sobre los dias,
horario y documentacién necesaria para la
inscripcién y reinscripcién

. Indicaciones para el inicio de clases ¢Qué es la

educacion preescolar? (Diptico o triptico)
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] s CRONOGRAMA
ACCIONES DECRIPCION DE ACCIONES RESPONSABLE MATERIALES 2019 OBSERVACIONES
JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOoV
Prevision de recursos materiales para la inscripcion y Directora escolar | Hojas 43,
reinscripcion: Personal no semana
a. Determinacion docente
e Espacios
e Mobiliario
e Equipo
o Papeleria
Transcripcion de documentos Secretaria Computadora 43,
Admva. Impresora semana
Hojas
Revision de documentos Directora Documentacién 12,
Subdirectora elaborada semana
Docente
Reproduccién de Reproduccién de materiales Secretaria Hojas 12,
materiales a. Lineamientos normativos Admva. Toner semana
b. Formatos: nifiera
e Solicitud

e Ficha de datos generales de estudiante

e Croquis de ubicacién de domicilio

e Relacion de alumnos inscritos

e Relacion de documentos entregados

c. Logistica para personal directivo y docente

responsable de la atencién a madres de familia,
padres o tutores que solicitan la inscripcién vy
reinscripcion

d. Logistica para personal de apoyo inscripciéon y
reinscripcion

e. Comunicado a los padres de familia sobre los
dias, horario y documentacién necesaria para la
inscripcién y reinscripcion

f.  Indicaciones para el inicio de clases

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION BASICA METEPEC
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ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
] s CRONOGRAMA
ACCIONES DECRIPCION DE ACCIONES RESPONSABLE MATERIALES 2019 OBSERVACIONES
JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOoV
a. ¢Qué es la educacion preescolar?
Integracion de los paquetes de materiales Secretaria Documentos 12,

escolar Bolsas semana
Nifiera

Reunion de Reunion de informacion con personal directivo y Directivos Documentos 32

informacion docente: elaborados semana

Considerando:

e Valorar la importancia del proceso de
inscripcién y reinscripcion

e Crear conciencia del trabajo colaborativo de
todo el personal en el proceso de inscripcion y
reinscripcion

e Sicada quien hace lo que le corresponde con el
nivel de responsabilidad que implica cada
accion, evitaremos tener errores que nos quitan
tiempo.

Entrega de materiales a cada participante
a. Lineamientos normativos
b. Formatos: (un ejemplar)
e Solicitud
e Ficha de datos generales de estudiante
e Croquis de ubicacién de domicilio
e Relacion de alumnos inscritos
c. Listados de alumnos preinscritos emitidos por
SAID o existencia por grados emitidos por la
institucion
d. Logistica para personal directivo y docente
responsable de la atencién a madres de familia,
padres o tutores que solicitan la inscripcién y
reinscripcion
e. Logistica para personal de apoyo
Indicaciones para el inicio de clases

—h
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] s CRONOGRAMA
ACCIONES DECRIPCION DE ACCIONES RESPONSABLE MATERIALES 2019 OBSERVACIONES
JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV
Reunion de informacion con personal de apoyo sobre Directivos Documentacion 22
el proceso : elaborada semana
e Valorar la importancia del proceso de
inscripcion.
e Crear conciencia del trabajo colaborativo de
todo el personal en el proceso de inscripcion
a. Lineamientos normativos a nivel institucional
b. Formatos: (un ejemplar)
e Solicitud
¢ Ficha de datos generales de estudiante
e Registro de documentos entregados .
e Croquis de ubicacién de domicilio Entregar los materiales un
¢ Relacion de alumnos inscritos 2a, par de dias antes de dia
semana programado de la
Entrega de materiales a cada participante Inscripcion
e Logistica para personal de apoyo y de acuerdo a
su comision
Ejercicio practico
Entrega de Entrega de materiales a las participantes: Directora escolar * **Por definir de acuerdo a
materiales fecha programada por la
Resolver dudas o precisiones SEP
segunda semana de
agosto
Atencioén a Recorrido de verificacion por los espacios. Directivos Croquis >
situaciones Atencion a situaciones especificas que se presenten. Directora Lineamientos *
subdirectora normativos
nifiera Logistica
Documentacion
elaborada
Reunion de Reunion de evaluacion de la inscripcion y entrega de Todo el colectivo | Listados de alumnos *
evaluacion materiales

Indicadores:
identificacion de casos que requieren una atenciéon
especifica (salud-aprendizaje-familiar)

inscritos
Documentacién que
integra cada

SECRETARIA DE EDUCACION
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] R — CRONOGRAMA
ACCIONES DECRIPCION DE ACCIONES RESPONSABLE MATERIALES 2019 OBSERVACIONES
JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV
expediente de
alumnos inscritos
Reportes Informar a la supervision escolar la estadistica de Directivo Formato estadistico b
estadisticos alumnos inscritos
Organizacion de Recopilacién de la informacion normativa: Directivos- Programa de inclusion
grupos Programa de inclusion docentes educativa
Control escolar Control escolar **
Andlisis de la
I(rlllfgrrrrr?;(i:\l/?;a d Reunion para organizar los grupos. - Directivos- Crear una carpeta *x
vigente) De acuerd(_) ala deman_da captada y en espec_lflco a las | docentes electronica.
caracteristicas y necesidades de los alumnos inscritos,
considerar: Listados de alumnos
e  Atencién a la diversidad (analisis profundo de inscritos.
cada caso identificado)
e Habilidades docentes Fo_rmatc_) para
e Numero de alumnos asignacion de
e  Espacios alumnos por grupo.
Asignacion de grupos a cada docente. ]
e Entrega de expedientes de alumnos asignados Expedientes de los
e Entre docentes comparten informacion alumnos
relevante de los nifios de reinscripcién que
pasan a otro grado, atendiendo
» Necesidad de atencién identificada
» Sugerencias de intervencién docente
Listados de Recopilacion de la informacion Secretaria Crear una carpeta xx
alumnos inscritos | Estatal : admva. electrénica.

Andlisis de la
informacion

e Ley de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes del Estado de México.
e  Acuerdo 717

Denominada: listas de
alumnos inscritos
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] s CRONOGRAMA
ACCIONES DECRIPCION DE ACCIONES RESPONSABLE MATERIALES 2019 OBSERVACIONES
JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV
(Normatividad Documentos
vigente) normativos en fisico o
electrénico
Hojas , Impresora
Lectura y analisis de la informacion de cada documento. | Directora escolar | Documentos b
normativos en fisico o
electrénico
Elaboracion de Elaboracion de documentos: Directora escolar | hojas *x
documentos a. Lineamiento a nivel institucional.
b. Formatos de listados de alumnos inscritos
provisionales
Captura de listas de alumnos por grado y grupo Secretaria listas de registro de *x
admva. asistencia provisional
Reunién de informacion sobre los listados directivos- Documentos ok
provisionales, bajo las siguientes consideraciones: docentes Lineamientos
e Dar a conocer la nhormatividad que sustenta la Logistica
guardia y custodia de los nifios,
correspondiente a la funcién docente.
e Entregar la logistica implementada para el
proceso del registro de asistencia de los nifios,
el seguimiento a faltas de asistencia y de
puntualidad.
e Informar sobre la forma y tiempo de los listados
definitivos.
Revision de los Revision de los datos de los formatos, contrastarlos con | ler. Nivel Documentacién que 12,
datos de cada documentos oficiales. Docente integra cada semana
formatos 29, nivel expediente
Formatos Documentos Directivos
e Solicitud e Copia certificada del Acta 3er. mve_l
¢ Ficha de datos de Nacimiento, Acta de Secretaria
generales de Nacimiento en Linea o admva.
estudiante Documpnto Equivalente.
e Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)
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] R — CRONOGRAMA
ACCIONES DECRIPCION DE ACCIONES RESPONSABLE MATERIALES 2019 OBSERVACIONES
JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV
e Croquis de e Cartilla Nacional de Salud
ubicacion de e Identificacion oficial con
domicilio fotografia de la madre,
e Relacion de padre de familia o tutor
documentos e Comprobante domiciliario
entregados (del domicilio del
estudiante)
Informacién Elaboracion de estadisticas Directivo Formato de estadistica 12,
estadistica e Grado Secretaria semana
e Grupo admva.
e Escuela
Integracién de Integracion de listas definitivas Directivo Registros de alumnos 12
registros de e Lineamientos Secretaria por grado semana
asistencia e Identificacion de nifios prioritarios admva.
definitivas e Investigacion cientifica sobre las necesidades | Docente
de atencién identificadas Personal de
e Integracion de diagnosticos apoyo
Plataforma SIASE Registro de alumnos en plataforma SIASE Secretaria Computadora *x
Revision de informacién capturada en los listados que Directivo listados de alumnos *x
emite la plataforma capturados
Elaboracion del libros de inscripcion Directivo- Libro de inscripcion 43,
Secretaria semana
admva.
Inscripcion Posterior al proceso de inscripcion y cierre del proceso Directivo Libro de inscripcion 43,
la responsable del proceso sera la directora semana
Movimientos de Registro de acuerdo al proceso Directivo Libro de inscripcion Todo el ciclo escolar
altas y bajas Docente Lista de asistencia
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FIRMAS

DIRECTORA ESCOLAR SUBDIRECTORA ESCOLAR

PERSONAL DOCENTE

GRADO | GRUPO NOMBRE FIRMA FECHA

FECHA:
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