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l. OBJETIVO.
Establecer el procedimiento de autorizacion de solicitudes extemporaneas de inscripcion que
permita el ingreso al sistema de registro y certificacion

Il. ALCANCE.
Personal del departamento de servicios educativos de la Direccidon de Educacion Inicial y \
Preescolar. =

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 3° de la Ley General de Educacién.

Ambito Estatal
Capitulo II, Articulo 6, fraccion |, de la Ley General de Educacion del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES ‘
Alta extemporanea: ingreso del alumnado al Sistema Educativo fuera de los periodos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica
Administrativo de comunicacion: personal encargado de la comunicacién por via electrénica
y telefdnica.
Administrativo de archivo: personal a cargo de recibir y archivar la correspondencia y
documentacion.

V. RESPONSABILIDADES:
1. Jefadel departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar.
1.1. Autorizar con firma y sello las solicitudes de inscripciones extemporaneas
2. Administrativo de comunicacion.
2.1. Recibir via electronica la solicitud de inscripcién extemporanea de la directora del
Jardin de Nifos.
2.2. Verificar que la documentacion anexa al correo esté completa.
2.3. Revisar que los datos coincidan e imprimir la solicitud y foliarla.
2.4, Enviar a firma de |la Jefa de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar.
2.5. Elaborar una carpeta electronica con el nimero de folio correspondiente que contenga
la solicitud autorizada, acta de nacimiento, CURP o carta compromiso escaneados.
2.6. Archivar en electrénico cada carpeta.
2.7. Enviar diariamente la carpeta via correo electrénico al Departamento de Registro y
Certificacian.
2.8. Elaborar y entregar la relacion de las solicitudes autorizadas y enviadas al admo. de
archivo.
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2.11 Comunicar via telefonica a las directoras el folio de autorizacidn para seguimiento.
5. Jefadel Departamento de Servicios Educativos.
3.1. Recibir de administrativo de comunicacién las solicitudes de inscripciones
extemporaneasy firmar de autorizacion.
4, Administrativo de archivos.
4.1. Recibir de administrativo de comunicacion la relacion y solicitudes de inscripcion
extemporanea autorizadas del diay archivar

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El Administrativo de Comunicacion
1. Recibe los correos electronicos de las directoras de los jardines de nifios que solicitan
inscripciones extemporaneas.
2. Verifica que contengan todos los documentos necesarios
3. ¢Contiene los documentos necesarios?
o No: continda la actividad 4.
e Si: continda la actividad 5.
Reenvia en el mismo correo las instrucciones al solicitante, ir a la actividad 1

5. Revisa que los datos de nombre, fecha de nacimiento y grado solicitado sean los
correctos.

6. ¢Estancorrecto los datos?
e No: continta la actividad 4.
e Si: continda la actividad 7.
7. Imprime la solicitud y le asigna un nimero de folio
8. EntregaalaJefade Servicios Educativos para la firma de autorizacion.
Jefa del Departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar
8. Firmala solicitud de inscripcion extemporanea
Administrativo de comunicacion
10. Sellala autorizacion firmada.
11. Escaneala solicitud autorizada
12. Integra una carpeta electrénica con la solicitud, acta de nacimiento, CURP o carta
compromiso.
13. Envia la carpeta via correo electronico al responsable del area de preescolar del
departamento de registro y certificacion.
14. Elabora una relacién de las solicitudes autorizadas por dia con nimero de folio anexando
las solicitudes de inscripciones extemporaneas impresas, autorizadas con firmay sello.
15. Elabora las solicitudes de inscripciones extemporaneas con la relacion anexa
Administrativo de Archivo
16. Archiva las solicitudes con relacion de folios
17. Solicitarespuesta al responsable de preescolar del dpto. de Registro y Certificacion.
18. Comunica a la Directora via correo electrénico la aceptacion de solicitud.
Fin del Procedimiento

i
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VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(b y C}*100

A=Porcentaje

B=Total de bt
solicitudes de R

inscripciones

Inscripciones extemporaneas
extemporaneas recibidas Porcentaje Mensual

autorizadas C=Total de

inscripciones
extemporaneas
autorizadasy
enviadas a Registro
y Certificacion

100%

VIIl.  ANEXOS

Codigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Autorizacion
de Solicitudes de
Inscripcion
Extemporanea
Formato de \
EBiAlE-g) | Sialudds SED Indefinido | Mdefini | Indefi |\ Archivo
inscripcion do nido histérico
extemporanea
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

No aplica SED Indefinido. | 1afio 1afio Eliminar

1X. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revision Actividad
16/05/2019 00 Generacion del documento
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X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

2

_— I A iy o
‘. Carlotd Herminia Storey Montalvo
ra General de Educacion Basica
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Inicio d el procedimiento para
autorizar inscripciones
extemporaneas

4

1 Recibe las solicitudes via correo
electrénico

Adminisfrative de comunicacién

A

2 Verifica que contenga los
documentos necesarios

Administrativo de comunicacién

52 Contiene los documen to¥

4 Reenviaal mismocoreolas
ecesarioe? No»| instrucciones I

Adminisfrativo de comunicacién

Si
A 4

5 Revisa que los datos sean los
correctos

Administrativo de comunicacién

6 ¢, Son correctos los datos?

o0

Si
Y

7Imprime la solicitud y le asigna un
ntimero de folio

Adminisfrativo de comunicacién

l
@
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8
Entrega para firma de autorizacién

Administrativo de comunicacién

9 Firmalaautorizacién de
inscripcion extemporanea

Jefade Departamento de servicios
M.EEJTL&.LLEMAL

10 Sellala autorizacién firmada

Administrativo de comunicacién

Y

11 Escanea la solicitud autorizada

Administrativo de comunicacién

Y

12 Integra una carpeta electré nica
con solicitud y documen tos

Administrativo de comunicacion

)

13 Enviala carpeta electrénica al
responsable de preescolar del
Dptode RC

Administrativo de comunicacion

Y

4
Elabora relacion de las solicitudes
foliadas

Administrative de comunicacién
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15 Elabora una carpeta conla
relacidn y anexa las solicitudes
autorizadas

Administrativo de comunicacién

_

Archiva las solicitudes con relacién
de folios

Administrativo de Archivo

_

Solicitar respuesta al Dpto de RC
al tercer dia habil

Adminisfrativo de comunicacién

:

18 Comunicar la aceptacidn via
correo a la directora

Adminisfrativo de comunicacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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