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   Instructivo para la etapa de captura de 
   Inscripciones y Reinscripciones  
   en el SAECH-SICEEB de Educación Primaria 
    
    
    
   Ciclo Escolar 2024-2025 

 
 

   Etapa de captura disponible del  
   09 al 30 de septiembre de 2024 
 

 
 
 
 
 

   Formatos de Inicio de Ciclo:  
   RIR (Reporte de Inscripciones y Reinscripciones) y  
   REI (Recibo de Inscripción) 

 
 
 
 
 

Última Actualización: 
Septiembre 2024 
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Durante la etapa de Inscripciones y Reinscripciones se realizará el registro con los 
alumnos que hayan llegado a inscribirse hasta el 30 de septiembre, posterior a esta 
fecha si se presentan alumnos deberá esperar a registrarlos como Altas. En el sistema las 
escuelas deberán realizar el siguiente procedimiento para el nuevo ciclo vigente en siete 
sencillos pasos en el orden que se indica: 
 
 

Primer Paso: 
 
Realizar el registro de todo el personal sin excepción ya sea adscrito, comisionado a su 
escuela, interino ó cualquiera de las opciones que correspondan disponibles en el sistema 
desde el menú: “Centro de Trabajo / Personal”,  si cuentan con personal que no se 
encuentra en su escuela por estar comisionados, registre e ingrese en el campo de 
Observaciones el Nombre, Lugar y CCT donde se encuentran laborando como 
comisionados. 
 
 

Segundo Paso: 
 
Asignar al responsable de la escuela en el menú: “Centro de Trabajo / Datos Generales”, 
busque el apartado: “Responsable”, elija y haga clic en el botón Guardar.  
 
 

Tercer Paso: 
 
Asignar a los docentes a sus grupos correspondientes desde el menú: ”Centro de Trabajo / 
Grados y Grupos”, aquí también podrá agregar los grupos que tenga autorizados para el 
ciclo escolar vigente, asigne a los docentes según corresponda a los grupos y hasta  que 
termine de asignar a todos sus grupos se activará la opción para que inicie la 
Inscripción y Reinscripción de sus alumnos en el menú del sistema. Si debe quitar 
algún grupo, primero debe realizar la promoción del Tercer Paso, asignando temporalmente 
a un docente y siga el siguiente procedimiento: 
 

> Quitar un grupo:  
Muy Importante: No quite grupos sin antes haber realizado la promoción de 
grado indicada en el Cuarto Paso de este instructivo. 

 
Para quitar un grupo primero realice todas sus promociones de grado, como se indica en el 
Cuarto Paso, después de terminar de promocionar, debe ubicar a los alumnos en otros 
grupos o eliminarlos según sea el caso, una vez que el grupo que desea quitar este vacío 
podrá quitar el grupo.  
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Cuarto Paso: 
 
Realizar la Reinscripción de los alumnos desde el menú: “Inscripción y Reinscripción / 
Reinscripción”: 
 

Empiece con los 6tos. Grados haciendo clic en el botón Seleccionar, notará a todos sus 
alumnos con las casillas marcadas para Egresar, al menos que estén reprobados estarán 
marcados para Repetir Grado. Si usted manualmente marca como repetidor a un alumno por 
revocación (Revoque, significa que el padre de familia o tutor solicitan por escrito que el 
alumno repita el grado, esto podrá hacerse una sola vez durante la educación primaria) se 
desmarcara la opción Egresar. Si todo esta correcto haga clic en el botón de abajo: “Egresar 
Grupo”. 
Regrese al menú anterior y continué con los 5tos. Grados, verifique que los alumnos que va 
a promover continúen físicamente en la escuela y entonces active la casilla “Promover de 
Grado” para cada alumno que haya verificado, al menos que estén reprobados estarán 
marcados para Repetir Grado, si tiene alumnos que físicamente ya no están en su escuela 
desmarque la casilla “Promover de Grado” haciendo clic, para que el alumno ya no sea 
inscrito. Si usted manualmente marca como repetidor a un alumno por revocación se 
desmarcará la casilla “Promover de Grado”. Si todo está correcto con sus alumnos haga clic 
en el botón de abajo: “Promover Grupo”. 
 

Puede hacer el proceso alumno por alumno, eligiendo la casilla correspondiente y haciendo 
clic en Promover Grupo las veces que necesite. 
 
Si tiene alumnos que participarán en el programa de Extraedad (APC), y dependiendo del 
grado, haga clic en la casilla Extraedad (APC) y la casilla Promover, esto hará que al 
promover al alumno, se salte un grado según corresponda y de a acuerdo a la normatividad 
vigente al respecto. 
 
Regrese al menú anterior y continué con los demás grados en orden descendente siguiendo 
el mismo procedimiento.  
 
Recuerde que en todo momento puede verificar como están quedando sus grupos haciendo 
clic en el menú: “Inscripción y Reinscripción / Listado Inscritos”. En esta lista verá los 
alumnos que está inscribiendo y en la parte inferior del listado también se muestran los 
alumnos que fueron inscritos en otro CCT. 
 
Si al verificar sus grupos, se percata que inscribió a algún alumno de más que ya no se 
encuentra físicamente en su escuela, podrá eliminarlo, ingresando al menú: “Inscripción y 
Reinscripción / Eliminar Alumnos”, haga clic sobre el nombre del alumno, verifique y luego 
haga clic en el botón de abajo: “Eliminar”. 
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Quinto Paso: 
 

Realizar la Inscripción de los alumnos que preinscribieron en febrero desde el menú: 
“Inscripción y Reinscripción / Aspirantes a Inscripción”:  
 

Notará el listado de todos los alumnos que preinscribió en febrero. Elija un Grupo y haga clic 
para cada alumno en la casilla Inscribir, si tiene varios grupos, notará que en la columna 
“Grupo Asignado” se colocará el grupo elegido, si va a inscribir alumnos en otro grupo, elija 
nuevamente el grupo y haga clic sobre la casilla Inscribir del alumno.  Al concluir de asignar 
a sus alumnos a los grupos correspondientes, haga clic en el botón de abajo: “Inscribir”. 
 

Si tiene alumnos que participarán en el programa de Extraedad (APC), en el formulario de 
captura haga clic en la casilla APC y elija las Causas de  Extraedad, elija el grado 
correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente al respecto. 
Recuerde que en todo momento puede verificar como están quedando sus grupos haciendo 
clic en el menú: “Inscripción y Reinscripción / Listado Inscritos”. 
 
Si al verificar sus grupos, se da cuenta que inscribió a algún alumno que ya no se encuentra 
físicamente en su escuela, podrá eliminarlo, ingresando al menú: “Inscripción y 
Reinscripción / Eliminar Alumnos”, haga clic sobre el nombre del alumno, verifique y luego 
haga clic en el botón de abajo: “Eliminar”. 
 

 

Sexto Paso: 
 

Realizar la inscripción de los alumnos que no fueron preinscritos desde el menú: 
“Inscripción y Reinscripción / Inscripción Nueva”: 
 

 Ingrese los Datos del alumno que se solicitan para realizar la búsqueda y haga clic 
en el botón: Aceptar, si se encuentran registros parecidos se mostrarán los datos del 
alumno y tutor, verifique detenidamente la lista si alguno corresponde fielmente con el 
dato del alumno.  
 

 Si el alumno que desea Inscribir se encuentra en la lista, haga clic sobre el nombre y 
complete la información que le solicita el sistema, se mostrará el Historial de la 
matrícula elegida, verifique el historial de estudios que corresponda con los 
documentos que le presentó el alumno y haga clic en el botón: “Continuar con la 
Inscripción”. 
 

 En caso contrario, si el alumno NO se encuentra en la lista mostrada, utilice el 
botón: “No es ninguno, continuar con la Inscripción” y complete la información que 
le solicita el sistema. 
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 En caso de que NO se encuentren registros se mostrará una pantalla para 
completar todos los datos, complete el registro con los datos solicitados por el 
sistema. 

 

 Elija en el apartado Tipo de Inscripción la opción que corresponda: 
 

 Inscripción de Alumnos de escuelas del SAECH  
Si desea inscribir alumnos provenientes de escuelas de Chiapas registrados en el 
SAECH, ya sean extranjeros o mexicanos. Completen los datos solicitados. 
 

 Inscripción de Alumnos provenientes de escuelas de Otro País 
Si desea inscribir alumnos provenientes de escuelas de otro País, ya sean 
extranjeros o mexicanos. Completen los datos solicitados, se mostrará en el 
formulario la opción para elegir el País de procedencia y completar los datos. El 
alumno quedará en proceso de Inscripción hasta que acuda con el expediente 
del alumno a su Delegación Regional o Área Central según corresponda para que 
se autorice completamente el registro en el sistema. 
 

 Inscripción de Alumnos provenientes de escuelas de Otro Estado 
Si desea inscribir alumnos provenientes de escuelas de otro Estado de la 
República Mexicana, ya sean extranjeros o mexicanos. Completen los datos 
solicitados, se mostrará en el formulario la opción para elegir el Estado de 
procedencia y completar los datos. 
 

 Inscripción de Alumnos provenientes de escuelas de CONAFE 
Si desea inscribir alumnos provenientes de escuelas del sistema CONAFE, ya 
sean extranjeros o mexicanos. Completen los datos solicitados, se mostrará en el 
formulario la opción para registrar el CCT de CONAFE de procedencia y completar 
los datos. 
 

 Inscripción de Alumnos Sin Antecedentes Escolares 
Si desea inscribir alumnos que nunca hayan estudiado o que no tengan como 
comprobar sus antecedentes escolares de grados anteriores, ya sean extranjeros o 
mexicanos. Complete los datos solicitados, se mostrará en el formulario la opción 
para elegir el Antecedente Académico con el que se registrará al alumno, elija de 
acuerdo a las siguientes dos opciones: 

 
D-1. Examen Diagnóstico (solo primer grado).- Elija esta opción solo para 
alumnos de 1er grado que cumplan con la edad normativa, pero no cuentan con 
Matrícula o no hayan cursado el nivel preescolar. Una vez aprobado el examen 
complete los datos del formulario en el sistema y haga clic en el botón: “Inscribir”. 
 

D-2. Examen de Ubicación de Grado (2do a 6to grado).- Elija esta opción si el 
alumno nunca ha estudiado. Se deberá aplicar el examen de ubicación de grado 
según corresponda, una vez aprobado el examen hacer el registro en el sistema, 
complete los datos del formulario y haga clic en el botón: “Inscribir”. El alumno 



Dirección de Planeación 
Departamento de Registro y Certificación Escolar 

6 de 8 

quedará en proceso de Inscripción en el sistema hasta que acuda con el Acta de 
Examen de Ubicación de Grado firmado por el Supervisor a su Delegación 
Regional o Área Central según corresponda para que se autorice completamente el 
registro en el sistema. 
  
NOTA: Si se le presentan alumnos que no cumplan con la edad normativa y sin 
antecedentes escolares, deberán levantar el Acta de aplicación del Examen de 
Ubicación de Grado y solicitar la validación con dicha Acta en la Delegación 
Regional o Área Central según corresponda. 
 

 Ingrese el Documento Académico de la escuela de procedencia del alumno que le 
entregaron al inscribirlo. 
 

 Ingrese los datos que se solicitan de la escuela del Otro País, del Otro Estado, de 
CONAFE o del Grado anterior según corresponda a la opción elegida. 

 

 Complete todos los datos requeridos. La CURP del alumno y del Tutor son datos muy 
importantes ya que se utiliza por otras instituciones a cargo de becas, desayunos 
escolares, registros nacionales entre otros. 

 
Haga clic en el Botón: “Inscribir”. 

 
 
NOTA: Si el sistema le indica que el alumno ya está inscrito en otro CCT que ya ha 
oficializado la inscripción, ya no podrá inscribirlo y deberá esperar a realizar la Alta por 
Traslado una vez que esa etapa de movimientos se active en el sistema. 
 
 
 

Séptimo Paso: 
 

Verificar como quedaron sus grupos haciendo clic en el menú: “Inscripción y Reinscripción 
/ Listado Inscritos” recuerde que sus grupos en el sistema solo deben estar integrados con 
los alumnos que se encuentran físicamente en su escuela. En esta lista verá los alumnos que 
está inscribiendo y en la parte inferior del listado también se muestran los alumnos que 
fueron inscritos en otro CCT. 
 

Si al verificar sus grupos, se percata que inscribió a algún alumno de más que ya no se 
encuentra físicamente en su escuela, podrá eliminarlo, ingresando al menú: “Inscripción y 
Reinscripción / Eliminar Alumnos”, haga clic sobre el nombre del alumno, verifique y luego 
haga clic en el botón de abajo: “Eliminar”. 
 

Si requiere corregir los datos generales de un alumno, una vez que lo haya inscrito, puede 
ingresar al menú: “Administración de Alumnos / Modificar Datos de Alumno” y realizar la 
corrección requerida. 
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Los Formatos: 
 

“Reporte de Inscripciones y Reinscripciones - RIR”   
“Recibo de Inscripción - REI”,  
 

Podrán obtenerlos en todo momento durante la etapa en el menú: “Formatos / Inicio de 
Ciclo”, pero si no ha oficializado la etapa de Inscripción y Reinscripción en el sistema, los 
formatos saldrán con la leyenda: “SIN OFICIALIZAR”. 
 

Hasta que oficialice la Inscripción los formatos saldrán con la leyenda “OFICIALIZADO”, lo 
que indicará que ha concluido con el proceso completamente. 
 

ANTES DE OFICIALIZAR:  
 
Verifique el listado de sus alumnos para cerciorarse que correspondan con su realidad física, 
esto es, que los alumnos que capturó en el sistema sean los que están asistiendo 
normalmente a clases. 
 
No incluya alumnos que no están físicamente en su escuela, ya que esto puede provocar 
problemas al alumno y a otra escuela que requiera inscribirlo. Así mismo, repercute en la 
estadística 911 y generará responsabilidad administrativa a los funcionarios (maestros) 
que por acción u omisión hayan incurrido en estos casos.  
 
Es importante señalar la relevancia de tener correctamente registrada la información de los 
alumnos, sobre todo incluir la CURP de los alumnos y tutores ya que esta se utiliza por 
otras instituciones a cargo de becas, desayunos escolares, registros nacionales entre otros.  
 
IMPORTANTE: La corrección de datos generales de los alumnos, estará disponible 
únicamente del 30 de septiembre al 15 de octubre. Posterior al plazo otorgado, para 
realizar cualquier corrección de datos generales en el sistema, deberá ser mediante oficio 
signado por el Director del CCT dirigido a la Dirección de Planeación o Delegación Regional 
según corresponda, en el cual se especifique donde se cometió el error. 
 
Lo anterior, también será aplicable en su momento, para las correcciones de calificaciones de 
cada uno de los tres periodos de evaluación y será por medio del nivel al que corresponda su 
escuela, deberá ser mediante oficio adjuntando acta circunstanciada de hechos, que se 
levantará en el Centro de Trabajo en donde se cometió el error. En dicha acta, se explicará 
los motivos del error cometido y las firmas de las autoridades responsables (maestro 
encargado de la captura, director de la escuela). 
 
 
 
 
 
 
 



Dirección de Planeación 
Departamento de Registro y Certificación Escolar 

8 de 8 

 
A partir del 20 de septiembre de 2024 y hasta concluir la etapa el 30 de septiembre de 
2024, se activará en el sistema la opción para que las escuelas puedan oficializar la 
inscripción e imprimir los dos formatos oficializados de la etapa. 
 
Los formatos RIR (Reporte de Inscripciones y Reinscripciones) y REI (Recibo de Inscripción) 
les servirán posteriormente para llenar el formato de Estadística 911.  
 
Una vez concluida esta etapa, los dos formatos se entregarán a través del Supervisor, Jefe 
de Sector, a la Delegación Regional ó Área Central según corresponda a su escuela, 
anexando los expedientes únicamente de los alumnos marcados con una “x” en la columna: 
“Registro Nuevo en el Sistema” del formato RIR para su revisión. 
 
Importante: No habrá prórroga bajo ninguna circunstancia para esta etapa. 
 
Dudas y aclaraciones: registo.chiapas@gmail.com 
 
 
 

FIN DEL INSTRUCTIVO  
 

mailto:registo.chiapas@gmail.com

