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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE 

INSCRIPCIÓN - REINSCRIPCIÓN PARA LOS (AS) ALUMNOS(AS) DE LOS 
PROGRAMAS DE EDUCACIÓN PREESCOLAR Y PRIMARIA 

 

OBJETIVO: Registrar los datos personales y escolares de 
los(as) niños(as) que soliciten inscripción y 
reinscripción a los programas de educación 
preescolar y primaria. 

FRECUENCIA: Durante el periodo escolar. 

SE ELABORA EN: Original y copia. 

RESPONSABLE DE LLENADO: Instructor (a) Comunitario (a), Auxiliar de 
Operación y Coordinador (a) de Control Escolar. 

RESPONSABLE DE REVISIÓN: Jefe (a) de Información y Apoyo Logístico, 
Coordinador (a) de Control Escolar o Coordinador 
(a) Regional. 

RESPONSABLE DE VALIDACIÓN: Delegado (a) o Jefe (a) de Información y Apoyo 
Logístico. 

 
INDICACIONES GENERALES 

 
− Lea completamente el presente instructivo antes de llenar el formato de 

Registro de Inscripción – Reinscripción de los(as) Alumnos(as) de los 
Programas de Educación Preescolar y Primaria (FO-7.1-CE-01). 

 
− Utilice bolígrafo con tinta negra. 
 
− Utilice sólo letra mayúscula y números arábigos. 
 
− Los espacios sombreados no deberán ser llenados por el Instructor (a) 

Comunitario (a). 
 
− La firma del Instructor (a) Comunitario (a) o Agente Educativo, del Auxiliar 

de Operación, Coordinador (a) de Control Escolar o Coordinador (a) 
Regional deberá ser autógrafa y con tinta negra. 
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Revisión: 

 
 
− La numeración contenida en el ejemplo, corresponde a la secuencia que 

debe seguir el Instructor (a) Comunitario (a) y el Auxiliar de Operación para 
su llenado. 

 
 

INSTRUCCIONES DE LLENADO 
 
DATOS ANOTADOS POR EL ÁREA LOGÍSTICA 
 
Anote: 
 
(1) La clave y nombre de la Delegación a la cual pertenece la Comunidad, 

Albergue o Campamento donde se encuentra instalado el servicio 
Educativo, de acuerdo al Catálogo de Estados. 

 
a) La clave y nombre de la entidad de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

CLAVE Delegación CLAVE Delegación 

01 Aguascalientes 17 Morelos 
02 Baja California 18 Nayarit 
03 Baja California Sur 19 Nuevo León 
04 Campeche 20 Oaxaca 
05 Coahuila 21 Puebla 
06 Colima 22 Querétaro 
07 Chiapas 23 Quintana Roo 
08 Chihuahua 24 San Luis Potosí 
09 Distrito Federal 25 Sinaloa 
10 Durango 26 Sonora 
11 Guanajuato 27 Tabasco 
12 Guerrero 28 Tamaulipas 
13 Hidalgo 29 Tlaxcala 
14 Jalisco 30 Veracruz 
15 México 31 Yucatán 
16 Michoacán 32 Zacatecas 
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Revisión: 

 
(2) .La clave y nombre del Municipio, de acuerdo al Catálogo de Claves de 

Entidades y Municipios. 
 
(3) La clave y nombre de la Zona a la cual pertenece la Comunidad, Albergue 

o Campamento donde se encuentra instalado el servicio educativo, de 
acuerdo al Catálogo de Zonas de la Delegación del CONAFE. 

 
(4) La clave y nombre de la Comunidad, Albergue o Campamento.  
 
(5) La clave y nombre de la Región en donde se encuentra instalado el 

servicio Educativo, de acuerdo al Catálogo de Regiones. 
 
(6) La clave y nombre del Centro de Trabajo con base al Catálogo de Centros 

de Trabajo. 
 
(7) La Clave y nombre de la Micro-región a la que pertenece la Comunidad, 

Albergue o Campamento. 
 
(8) El número de control escolar que le corresponda al (la) alumno (a), de 

acuerdo al Sistema de Operación Local (SOL). El cual se integra de la 
siguiente manera. 

 
a) La clave del periodo escolar de ingreso al programa de educación 

preescolar o primaria. 
 

Ésta se determina con base en la siguiente tabla: 
 

CLAVE PERIODO ESCOLAR CLAVE PERIODO ESCOLAR 

96 1995-1996 06 2005-2006 
97 1996-1997 07 2006-2007 
98 1997-1998 08 2007-2008 
99 1998-1999 09 2008-2009 
00 1999-2000 10 2009-2010 
01 2000-2001 11 2010-2011 
02 2001-2002 12 2011-2012 
03 2002-2003 13 2012-2013 
04 2003-2004 14 2013-2014 
05 2004-2005 15 2014-2015 
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Revisión: 

 
b) La clave de la entidad de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

CLAVE ENTIDAD CLAVE ENTIDAD 

01 Aguascalientes 17 Morelos 
02 Baja California 18 Nayarit 
03 Baja California Sur 19 Nuevo León 
04 Campeche 20 Oaxaca 
05 Coahuila 21 Puebla 
06 Colima 22 Querétaro 
07 Chiapas 23 Quintana Roo 
08 Chihuahua 24 San Luis Potosí 
09 Distrito Federal 25 Sinaloa 
10 Durango 26 Sonora 
11 Guanajuato 27 Tabasco 
12 Guerrero 28 Tamaulipas 
13 Hidalgo 29 Tlaxcala 
14 Jalisco 30 Veracruz 
15 México 31 Yucatán 
16 Michoacán 32 Zacatecas 

 
c) La clave del programa de Educación Preescolar o Primaria que 

corresponda, de acuerdo a la tabla especificada en el punto 13. 
 

d) La clave de la Zona. 
 

e) La clave de la Región. 
 

f) La clave de la Micro-región. 
 

g) El número progresivo del alumno (a), el cual se compone de cinco dígitos 
y debe asignarse en orden consecutivo, iniciando siempre de 00001 para 
cada periodo escolar. 
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Revisión: 

 
Ejemplo: 
 

 021405020607348 
a)______________________02 
b)________________________14 
c)__________________________05 
d)____________________________02 
e)______________________________06 
f)_________________________________07 
g)___________________________________348 

 
(9) La Clave Única del Registro de Población (CURP) del alumno (a), en caso 

de no contar con ella, asignará el segmento raíz con sus 16 posiciones 
autogenerables. 

 
(10) La edad del alumno (a) al momento de la inscripción-reinscripción 

considerando años y meses. 
 
(11) El número de ciclos que el alumno (a) ha cursado en el nivel. 
 
DATOS ANOTADOS POR EL INSTRUCTOR (A) COMUNITARIO (A) 
 
Anote: 
 
(12) Con números el ciclo escolar que corresponda. 
 
 Ejemplo: 2003/2004. 
 
(13) El nombre del programa educativo del programa de acuerdo a la siguiente 

tabla. 
 

 
CLAVE 

 

 
PROGRAMA 

1 Preescolar Comunitario 
2 Preescolar Comunitario Migrante 
3 Preescolar Comunitario Indígena 
4 Proyecto de Centros Infantiles Comunitarios 
5 Cursos Comunitarios 
6 Cursos Comunitarios Migrante 
7 Cursos Comunitarios Indígena Regular 
8 Posprimaria. 
9 Secundaria Comunitaria 

10 Secundaria Comunitaria Indígena Regular 
11 Cursos Comunitarios Indígena Adultos 
12 Secundaria Comunitaria Indígena Adultos 
S Aula compartida 
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Revisión: 

 
(14) El número de hoja de acuerdo a la cantidad de alumnos : 
 

Ejemplo: Hoja 1 de 2 
   Hoja 2 de 2 
 
(15) El nombre del alumno (a), copiándolo fielmente del documento 

presentado para su inscripción-reinscripción los cuales podrán ser: copia 
certificada del Acta de Nacimiento, Carta Compromiso Temporal o 
Antecedente Académico en el siguiente orden: 

 
Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre (s) 

 
En caso de que el niño (a) sólo cuente con un apellido se cancelará con 
un guión el espacio correspondiente. 

 
(16) La fecha de nacimiento del alumno (a) copiándolo fielmente del Acta de 

Nacimiento, Carta Compromiso Temporal o Antecedente Académico, de 
acuerdo con el siguiente ejemplo: 

 
Si el alumno (a) nació el 21 de septiembre de 1993, anotar: día, mes y 
año. 

 
Ejemplo:    

21 09 93 
  

 
(17) La letra que corresponda según el sexo del alumno (a). 
 

Ejemplo:  H = Hombre   M = Mujer. 
 
(18) La fecha de Inscripción-Reinscripción, de acuerdo al siguiente orden: 
 

(día  mes  y  año). 
 

Ejemplo: 21/09/01 
 
(19) Con literal “I” si el alumno (a) se inscribe o literal “R” si el alumno (a) se 

reinscribe. 
 
(20) Documentos que entrega con literal “S” o “N” para indicar si el alumno (a) 

entregó copia certificada del Acta de Nacimiento y Fotografías según 
corresponda. 

 
Ejemplo:  S = Si   N = No  

 
(21) Otros el número que corresponda, de acuerdo a la siguiente tabla: 
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Revisión: 

 

CLAVE DOCUMENTOS ENTREGADOS 

1 Acta Testimonial 
2 Carta – Compromiso Temporal 
3 Antecedentes Escolares 
4 Cartilla Nacional de Vacunación 
5 Fe de bautizo 

 
(22) La clave que corresponda, para el caso de los programas de Preescolar 

Comunitario y para los programas de Primaria con números arábigos el 
Nivel en que se inscribe o reinscribe el alumno (a) de acuerdo a la 
siguiente tabla: 

 

CLAVE PROGRAMA Y NIVEL 

PC Preescolar Comunitario 
1 Nivel I Primaria Comunitaria 
2 Nivel II Primaria Comunitaria 
3 Nivel III Primaria Comunitaria 

 
(23) La clave de la entidad federativa donde nació el alumno (a), de acuerdo al 

punto 8, inciso b). 
 
(24) La clave de la lengua hablada del alumno (a) de acuerdo a la siguiente 

tabla: 
 

LENGUA HABLADA CLAVE 

NINGUNA 0 
AMUZGO 1  
CAHITA 2  
CHATINO 3  
CHICHINECA-JONAZ 4  
CHINANTECA DE LALANA 5  
CHINANTECA DE LATANI 6  
CHINANTECA DE OJITLAN 7 
CHINANTECA DE PAPANTLA 8 
CHINANTECA DE QUIO-TEPEC 9 
CHINANTECA DE USILA 10 
CHINANTECA DE VALLE NACIONAL 11 
CHINANTECA DE YOLOX 12 
CHINANTECA DE PETLAPA 13 
CHOCHO O POPOLOCA 14 
CHOL 15 
CHONTAL 16 
COCHOMI 17 
CORA 18 
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Revisión: 

LENGUA HABLADA CLAVE 

CUCAPA 19 
CUICATECO 20 
HUASTECA (TENEK) 21 
HUAVE 22 
HUICHOL 23 
IXCATECO 24 
KIKAPé 25 
KILIWA 26 
MAME 27 
MAYA PENINSULAR (CONOCIDA COMO YUCATECO Y LACANDàN) 29 
MAZAHUA 30 
MAZATECA 31 
MIXE 32 
MIXTECA DE LA COSTA 33 
MIXTECA DE LA MISTECA ALTA 34 
MIXTECA DE LA MISTECA BAJA 35 
MIXTECA DE LA ZONA MAZATECA 36 
MIXTECA DE PUEBLA 37 
MOTOZINTLECO 38 
NAHUATL (CONOCIDA COMO NAHUATL, AZTECA, MEXICANO O 
MEXICANERO) 

39 

OCUILTECO 40 
OTOMÖ (HÑAHÑU) 41 
PAIPAI 42 
PAME DEL NORTE 43 
PAME DEL SUR 44 
PAPABUCO 45 
PIMA ALTO 46 
POPOLUCA 47 
PURÉPECHA 48 
SERI 49 
SOLTECO 50 
TARAHUMARA-VAROHIO 51 
TECO 52 
TEHUANO 53 
TEPEHUA 54 
TEPEHUµN O TEPECANO 55 
TEQUISTLATECA O CONTAL DE OAXACA 56 
TLAPANECA 57 
TOJOLOBAL 58 
TOTONACA 59 
TRIQUE 60 
TSELTAL 61 
TSOTSIL 62 
ZAPOTECA DE CUIXTLA 63 
ZAPOTECA DE VALLISTA 64 
ZAPOTECA DE VIJANO 65 
ZAPOTECA DE VILLATLA 66 
ZAPOTECA DEL RINCON 67 
ZOQUE 68 
ESPAÑOL 69 
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Revisión: 

 
(25) Con número la fecha (día, mes y año) en que se llena el formato. 
 
(26) El nombre completo del Instructor (a) Comunitario (a) o Agente Educativo 

y recabe su firma. 
 
(27) El nombre completo del Auxiliar de Operación y recabe su firma. 
 
(28) El Nombre completo del Coordinador (a) de Control Escolar o 

Coordinador (a) Regional y recabe su firma. 
 

(29) Firma de conformidad (o imprime huella digital) del Padre o Madre de 
familia o Tutor o Presidente de APEC con los datos que aparecen en el 
Registro de Inscripción – Reinscripción. 

 
(30)  Estatus del Alumno 
 
 Ejemplo:         Activo = A            Baja = B 
 


