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Hermosillo, Sonora; 31 de Julio del 2018.

DG/DA/358/18
“2018: Afo de la Salud".
Asunto: Inscripcion-Reinscripcion e Instrucciones de Trabajo 1-1819

C. DIRECTORES DE PLANTEL
PRESENTE.-, o
AT'N SERVICIOS ESCOLARES Y FORMACION TECNICA

Con respecto al proceso de Inscripcion y Reinscripeion en linea para el periodo semestral 1-1819, me
permito comunicarle que de acuerdo al Calendario Escolar 2018-2019, dichos procesos se llevaran a
cabo a partir del 6 de agosto y hasta el 28 de agosto del presente afo, a través de la funcionalidad WEB.

En este sentido y derivado del compromiso de informar los indicadores institucionales en el ambito de los
Servicios Educativos, para el presente ejercicio fiscal, se establecen las fechas que permitiran obtener y
comunicar en tiempo y forma, de acuerdo a la calendarizacion siguiente:

- Actividad Fechalperiodo

Tasa de crecimiento .

Cierre de datos en el SAE s 28 de agosto de 2018
| de E} matricula * Validacion de datos e 3 al 7 de septiembre de
| (beriodo semestral 1- « Entrega de Matricula a 2018
%9 . __sPDI « 13 de septiembre de 2018
| Seguimiento al *  Prmer corte » 25 de septiembre de 2018
! Aprovechamiento = Segundo corte « 30 de octubre de 2018
| Acadéemico i = Tercer corte * 4 de Diciembre de 2018
| Fin de curso |___* 19 de Diciembre 2018
_Asesoria complementaria Inter-semestral - _7al15deenerode 2019, |

Por Io anterior, se adjuntan al presente las instrucciones de operacion de los procesos en mencion y para

cualquier duda o comentario, el personal de la Direccion Académica estara atendiendo en las
extensiones: 117 y 131,

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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INCONGRUENCIA EN DATOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO - privera_179@conalepsonora.edu.mx - Correo de Conalep Sonora

13/8/2018

conalep

SOnora

Instrucciones de Trabajo periodo semestral 1-1819

1. Tasa de crecimiento de la matricula

Con fundamento en el Articulo 4 del Reglamento Escolar para alumnos del Sistema CONALEP (REA),
asi como en su Titulo Primero, del Ingreso del Alumno, Capitulo V de la Inscripcién, Articulo 40, que
sefala que “La inscripcion estara sujeta a la programacion y disponibilidad de espacio que se tenga en
el Plantel CONALEP, en la carrera, turno y modalidad u opcion educativa, en el que el aspirante a
alumno fue aceptado o asignado para cursar una carrera de Profesional Técnico o de Profesional
Técnico Bachiller”; asimismo en cuanto al Titulo Segundo, de la Permanencia del Alumno: Capitulo 1,
de la Reinscripcion, Articulo 51, “El alumno debera solicitar su reinscripcion en las fechas establecidas
en el Calendario Escolar; en caso de excepcion justificada, el alumno tendra maximo diez dias habiles
contados a partir del inicio de clases para reinscribirse. La carga horaria semanal maxima a la que
podra reinscribirse el alumno sera de 35 horas, para las diferentes modalidades y opciones
educativas”, se deberan operar estos procesos de acuerdo con las siguientes instrucciones de trabajo:

Conciliacion de la Matricula 1-1819

Para la obtencién de los datos correspondientes a la conciliacién de la matricula en este periodo
semestral, es necesario considerar los registros en el Sistema de Administracién Escolar (SAE)
siguientes:

1. Para el proceso de inscripcién y reinscripcién en linea correspondiente al periodo semestral 1-
1819, de acuerdo al calendario escolar, la apertura del Sistema de Administracion Escolar
(SAE) esta programado a partir del 16 de julio al 28 de agosto del presente.

2. Ningun alumno podré ser inscrito o reinscrito sin la confronta de CURP o si falta algun campo
de dato por registrar. Asi como reiterar que, haber presentado el examen de admision es
obligatorio tanto para inscripcion como para reinscripcion.

a. Para la inscripcion de Mexicanos Repatriados atender las instrucciones emitidas
mediante oficio DG/DA/169/18 de fecha 23 de marzo de 2018, considerando que tanto
en el caso de los Repatriados, asi como con estudios en el extranjero, el Examen de
Admision es un requisito indispensable.

3. La Inscripcion estara sujeta a la programacion y disponibilidad de espacio que se tenga en el
Plgmtel, carrera, turno, modalidad u opcién educativa en la que el aspirante fue aceptado o
asignado, para la cual se debe considerar lo siguiente:
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e El proceso de inscripcion al periodo 1-1819, se realiza en linea mediante la
funcionalidad WEB a través de la liga
http://alumno.conalep.edu.mx:38383/inscripcion proceso que contempla dos fases:
la primera en linea por parte del aspirante y la segunda en €l plantel, donde se concluye
el proceso.

» Se requiere registrar el domicilio de acuerdo al catalogo emitido por el INEGI, el cual a
partir de este ciclo escolar se realizara mediante la funcionalidad WEB, por lo que ya no
sera necesario registrarlo a través del Portal Alumno como se llevaba a cabo
anteriormente.

Cabe sefalar que, para llevar a cabo la inscripcion en linea, cada plantel debera considerar los
siguientes procedimientos:

¢ Corte de informacion del sistema de Pre-registro al 1 de agosto del 2018, a las 12:00 hrs. Esto
con el propdsito de obtener un primer concentrado de los aspirantes pre-registrados, y migrar
los datos al apartado de aspirantes del SAE.

e El sistema de pre-registro seguira operando, para que continien con el registro de los
aspirantes asignados a su plantel, que se presenten después de las 12:00 hrs, del dia 1 de
agosto del afio en curso. Asimismo, se notificara la fecha del préximo corte de informacion.

La plantilla de Admision en Excel, se anexa para que sean integrados los datos de los aspirantes que
se presentaron solicitando un espacio en su plantel y que cuentan con las siguientes caracteristicas:

* Aspirantes de nacionalidad extranjera y/o mexicanos repatriados que no participaron en el
concurso para el ingreso a la Educacion Media Superior por convocatoria de Prepa Sonora.

* Aspirantes que fueron asignados a su Plantel por haber solicitado una reasignacién individual
y/o compartida.

e Aspirantes que fueron asignados a otros subsistemas, pero que solicitan cambio a Conalep y
que no realizaron el proceso de reasignacion, estos casos estaran sujetos a la disponibilidad de
espacio de cada Plantel.

Es necesario resaltar la importancia y responsabilidad que conlleva el registro de los datos correctos
de los aspirantes en la plantilla de Excel; ya que la informacion de la CURP a 18 digitos, y la clave del
centro de trabajo de secundaria, debe ser verificada con la documentacion presentada por el aspirante,
de lo contrario dicha plantilla ser4 rechazada para su revision las veces que se requiera. En este
sentido, se recomienda revisar previamente los datos, en aras de cumplir con la migracion de la
plantilla al SAE en las fechas establecidas y que el aspirante concluya su proceso de inscripcion.

e El primer corte de la informacién registrada por plantilla de Excel, debera ser enviado el dia
viernes 10 de agosto del 2018. El segundo y tltimo corte de informacion debera ser enviado el
24 de agosto a las siguientes cuentas de correo: prodriquez@conalepsonora.edu.mx y
privera 179@conalepsonora.edu.mx. .
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* Las plantilas en Excel, deberan enviarse en archivo electrénico (Excel.xls) y la misma
informacion en pdf, esto ultimo con el nombre y firma de quien elabord, reviso y autorizo.

Es importante considerar que, derivado de la instrumentacion del Nuevo Modelo Académico, las
estructuras de grupos para primer semestre deben estar alineadas a la nueva estructura curricular del
nucleo de Formacion Basica Disciplinar de los Planes de estudio que conforman la Oferta Educativa
Nacional del CONALEP, conforme a lo determinado por la Secretaria Académica.

En el caso de los grupos de terceros y quintos semestres, opera el Modelo Educativo 2008, como
desahogo generacional.

4. La Reinscripcion se realiza en linea mediante la funcionalidad WEB, a través de la liga
http://alumno.conalep.edu.mx:38383/SAEAlumno/ y se lleva a cabo con la asignaciéon de
grupo de los alumnos en sus respectivos semestres. Es importante resaltar que Unicamente se
consideran parte del dato oficial de la matricula aquellos alumnos que estén asignados a grupo.
Por lo anterior, se debera considerar para el proceso de reinscripcion lo siguiente:

Alumnos reinscritos, (linicamente para casos especiales puede haber inscripcion)
Recursadores

Alumnos por equivalencias de estudios.

Alumnos por portabilidad de estudios.

Alumnos por reconocimiento de competencias adquiridas de manera autodidacta
Alumnos en asesorias complementarias semestrales.

Validacién de datos y documentacién oficial de alumnos.

5. Para cumplir en tiempo y forma con la programacion establecida de |a oficializacion del dato
sobre matricula, correspondiente a este periodo semestral 1-1819, debera considerar las fases
siguientes:

Primera fase: La fecha de cierre y respaldo de la base de datos en el SAE, para matricula, es
el dia 28 de agosto de 2018 a las 23:59 hrs.

Segunda fase: Del 3 al 7 de septiembre del 2018 es la etapa de validacion de datos, la cual
Unicamente es para aquellas situaciones aclaratorias sobre los datos extraidos del SAE.

Tercera fase: El 13 de septiembre de 2018, es la fecha en que la Secretaria de Servicios
Institucionales (SSI), a través de la Direccién de Servicios Educativos (DSE) enviara el dato
final de la matricula a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional (SPDI) para su
correspondiente validacion y oficializacion, la cual por ninguna razén podra ser modificada,
toda vez que se reporta ante las 4reas internas del Colegio e Instituciones externas.
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Es importante considerar que, a partir del cierre de la matricula, el médulo de Inscripcién/Reinscripcion
en el SAE permanecera inhabilitado; solo en aquellos casos estrictamente necesarios, debera hacerse
la solicitud formal a la Direccion General de Conalep Sonora, para hacer extensiva la solicitud a la
Direccion General de CONALEP, para su atencion correspondiente por la Direccion de Servicios
Educativos.

1.- En relacion a la funcionalidad en el SAE se debera contemplar por el area de Formacion Técnica lo
siguiente:

e Dar de alta en SAE grupos regulares y de asesorias complementarias correspondiente al
semestre 2018-2019-1, contemplando Ill y V a partir del 1 agosto de 2018 y | semestre a partir
3 agosto de 2018. Esto sin perder de vista que No debe quedar ningun grupo que no esté
asignado a docente y alumno al finalizar el proceso de consolidacion de datos en SAE.

* Editar y re-editar docentes en SIGEFA, fecha de inicio esta por confirmarse pero se tendra
como fecha limite el 21 de septiembre.

e Enviar archivo electronico que avale la re-edicion del total de docentes por plantel,
contemplando como fecha maxima para su entrega el 24 de septiembre del afio en curso.

* Actualizar en SIGEFA, cada uno de los conceptos relacionados a la formacién o actualizacién
de los docentes, sin omitir informacién, contando hasta el 21 de septiembre como plazo para
ello.

e La creacion de grupos y asignacion de docentes, en el periodo 1-1819, cierra el 21 de
septiembre de 2018 a las 23:59 hrs. Por lo que, posteriormente, debera hacerse la solicitud a la
Direccion de Formacion Académica, adscrita a la Secretaria Académica a través de la
Direccién Académica del Colegio Estatal, para su habilitacién en los casos estrictamente
necesarios. En este sentido, se les recomienda que a la fecha senalada, queden registrados en
el SAE unicamente los Grupos activos, con la finalidad de que las consultas generadas para
este rubro se obtenga informacion consistente.

* Asesorias Intersemestrales, se habilitara una vez que se haya concluido el cierre del calendario
ordinario y semestral A/C del periodo 2018-2019-1

2.- Seguimiento al Aprovechamiento Académico.

El seguimiento académico a los alumnos del Sistema CONALEP se lleva a cabo de dos formas, a
saber:

e Sistema de Administracion Escolar (SAE)

Para el seguimiento del aprovechamiento académico se realizaran tres cortes de informacion del
registro de evaluaciones al semestre y de manera oficial el Colegio Estatal recibira los resultados para
que a su vez; con los planteles de adscripcion se lleve a cabo el seguimiento personalizado por
alumno, grupo, docente, lo que nos permitira identificar los focos de atencion y establecer las medidas
correctivas o preventivas a realizar para garantizar la permanencia de los alumnos.
4-6 .
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Fechas de corte de informacién para el periodo semestral 1-1819:

* Primer corte: 25 de septiembre de 2018
¢ Segundo Corte: 30 de octubre de 2018
» Tercer Corte: 4 diciembre de 2018

Cabe serialar que el Sistema de Administracion Escolar (SAE) permite hacer cortes en cualquier
momento del periodo semestral, por lo que pueden realizar sus propios cortes y reportes de acuerdo a
las condiciones de operacién de cada uno de los planteles. Asi, los cortes oficiales que emite
Oficinas Nacionales, son solo referenciales y no limitativos.

Es importante reiterar que los cortes marcados en el calendario escolar para el registro de
evaluaciones, son para el monitoreo y seguimiento del avance en lo referente al aprovechamiento
académico, y por ningun motivo el tercer corte es indicador de que se termina con la imparticién
de clases y con el registro de evaluaciones. Por lo tanto, el fin de cursos para el periodo 1-1819
sera el 19 de diciembre del afio en curso de acuerdo al Calendario Escolar autorizado.

En este sentido y con el objetivo de contribuir en la disminucién del Abandono Escolar en el Sistema
CONALEP, debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

* Qué el "Semaforo SAE” es un mecanismo de intervencion preventivo a partir de la informacion
registrada y procesada en el SAE y que debe ser monitoreada por personal del Colegio Estatal
y de los Planteles, permitiendo conocer el avance del aprovechamiento académico de los
alumnos, asi como el nivel de avance de los docentes en cuanto a los Programas de estudio y
a la captura de evaluaciones en el Sistema.

* El "Semaforo” nos permite identificar a los alumnos en riesgo, asi como implementar
estrategias preventivas y/o correctivas, encaminadas reducir este indice.

* Enfatizar la importancia de sensibilizar a los docentes para el registro oportuno de las
evaluaciones, con el objeto de que la herramienta informética cumpla su funcién al contar con
informacién completa y actualizada.

Movimiento Nacional Contra el Abandono Escolar

Con base en lo que establece el REA, en el Titulo Il de la Permanencia del Alumno, Capitulo XllI, del
Seguimiento al Aprovechamiento Académico y lo correspondiente al articulo 91, el cual indica que “Los
Directores de los Planteles CONALEP estableceran las estrategias preventivas y / o correctivas para la
retencion de alumnos en riesgo de reprobacion y abandono escolar y presentaran un informe al
Colegio Estatal, con los resultados obtenidos. Por lo anterior, es necesario considerar para el
periodo semestral 1-1 819, dichos informes debersn ser remitidos 10 dias habiles posteriores a
la fecha de cada corte de evaluacién.
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3.- Jornada de Induccién al Colegio y Taller de Reforzamiento:

Respecto a las actividades relacionadas con Ia Jornada de induccion y el taller de Reforzamiento, para
el periodo semestral 1-1819; se hace del conocimiento que dichos programas estaran coordinados por
la Direccion de Vinculacién y la Direccion Académica respectivamente. Asimismo, me permito
comentarle que en breve se hara llegar el material de apoyo para el Taller de Reforzamiento, asi como
las directrices para la ejecucion de estos programas.
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