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PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION-REINSCRIPCION
1.0 Propésito.

Establecer los mecanismos necesarios para el proceso de inscripcion-reinscripcion, definido en el Sistema
de Gestion de Calidad y que influyan en la calidad de los productos o servicios de la BYCENED.
2.0 Alcance.

Este procedimiento aplica para los documentos fisicos o electronicos declarados por cada una de las areas

de la BYCENED, en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), para el proceso de inscripcién-
reinscripcion.

3.0 Responsables

COATES.- Coordinacion de Atencion a Estudiantes.

COCOM.- Coordinacion de Comunicacion, Proyeccion e Imagen Institucional.
DSES.- Departamento de Servicios Escolares.

DCONT.- Departamento de Contabilidad

4.0 Politicas de operacién

4.1.- El proceso de inscripcion aplica para aspirantes de nuevo ingreso, es decir, se efectia anualmente.

4.2.- El proceso de reinscripcién aplica para estudiantes de reingreso, es decir, se efectlla semestralmente.

La documentacion vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra impresa en forma fisica y en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o
electrénico, queda a responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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La documentacion vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra impresa en forma fisica y en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o
electrénico, queda a responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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Descripcién detallada del procedimiento.

| Responsable ‘ Actividad Registro
DSES Recibe listado de aspirantes aceptados FOR- ByCENED-4.4-06

Valida pagos de inscripcidn o reinscripcion, segun sea el caso, y

DCONT entrega recibos oficiales.

FOR- ByCENED-4.4-09

Genera formulario de inscripcion y/o reinscripcion, mismo que el
DSES Aspirante / estudiante llena con sus datos, durante la inscripcién o FOR- ByCENED-4.4-10
reinscripcidn de estudiantes.

Recibe el documento de pago oficial de inscripcién/reinscripcion,

DSES durante la inscripcion o reinscripcion de estudiantes. FOR- ByCENED-4.4-09
DSES Recibe documentacidn para la inscripcion de aspirantes de nuevo DOC. B
ingreso. - ByCENED-4.4-03
DSES Integra gruposy genera Iis-tas de asistencia, teniendo como plazo20
dias habiles a partir del primer dia de clases. FOR- ByCENED-4.4-11
Integran los expedientes del estudiante de nuevo ingreso y actualiza
DSES los expedientes de alumnos de reingreso, en un plazo de 30 dias
COATES habiles después del inicio de clases. Conforme a loestablecido en el

DOC-ByCENED-4.4-03.

La documentacion vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra impresa en forma fisica y en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o
electrénico, queda a responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplica)

Requisitos de Inscripcidn DOC- ByCENED-4.4-03

Procedimiento para el Proceso de Admision P-ByCENED-4.4-01

Nomenclatura de areas. DOC-ByCENED-7.5-02

Normas Generales de Control Escolar Relativas a las Instituciones Formadoras de
Docentes en las Licenciaturas de Educacién Basica

Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Seleccion, Inscripcidn,
Reinscripcidn, Acreditacién, Regularizacién, Certificacion yTitulacion de las
Licenciaturas para la Formacion de Docentes de Educacion Basica, en la Modalidad
Escolarizada (Plan 2018).

La documentacion vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra impresa en forma fisica y en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o
electrénico, queda a responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”



Cédigo: P-ByCENED-4.4-02
Fecha de Emisién: 15/08/2022
i Versién No.: 3
N i l\_ ) R O : Pégina: 5de6

7.0 Registros

Codigo-Nombre STl EE U .d’e Forma de Almacenamiento
conservarlo conservacion
FOR- ByCENED -4.4-06 Listado de DSES 3 Afios Fisico y Electrénico

Aspirantes Aceptados

FOR- ByCENED -4.4-10

DSES 1 Afio Fisico y Electrénico
Formulario de Inscripcion

FOR- ByCENED -4.4-11

4 Afios Fisico y Electrénico
Lista de Asistencia DSES

8.0 Glosario
8.1 Inscripcion.- Registro de una persona para efectos de iniciar los estudios que se ofrecen en la
institucion.
8.2 Reinscripcibn.- actualizar el registro de una persona para efectos de que continle sus estudios en
la institucion

8.3 Validar.- Que cuenta con el valor legal o la capacidad para producir el efecto que se espera.

La documentacion vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra impresa en forma fisica y en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o
electrénico, queda a responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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9.0 Historial de cambios
Numero de Fecha de
Revision [iBEraeian Descripcion del cambio
0 31/08/2018 Liberacidon Masiva
1 30/03/2019 Actualizacién
2 01/09/2020 Administracion 2019-2025
3 15/08/2022 Ajustes en el procedimiento
Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reviso : Autorizo:
Nombre DSES CADM DG

La documentacion vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra impresa en forma fisica y en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o
electrénico, queda a responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”



