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Procedimiento para Inscribir a los Alumnos Seleccionados a las Preparatorias Estatales.

I.OBJETIVO
Regular y controlar la inscripcion de los alumnos seleccionados con la finalidad de asignarle una
matricula que lo acredite como alumno de las preparatorias estatales.

ILALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Preparatorias Estatales de la Direccion de
Educacion Media Superior de |la Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal

Articulos 54-57, seccion IV; de la Ley de Educacion Yucatan.

Articulo 36; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 135; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento Académico de las Preparatorias Estatales e Incorporadas.

Acuerdo No. 04/2011 (SEGEY) por el que se establece el Plan de Estudios de Bachillerato 2011
para las Escuelas Preparatorias Estatales y las Particulares Incorporadas a la Secretaria de
Educacion del Poder ejecutivo del Gobierno del Estado de Yucatan. Publicado en el Diario Oficial
del Gobierno del Estado el 20 de enero de 2012.

IV.DEFINICIONES
ACE: Area de Control Escolar
CEDPE: Control Escolar del Departamento de Preparatorias Estatales
CEP: Control Escolar del Plantel
DEMS: Direccién de Educacion Media Superior
DPE: Departamento de Preparatorias Estatales
PRERIR. Pre-reporte de Inscripcion y Reinscripcion
RIR: Reportes de Inscripcidn y Reinscripcion

SICEMSY: Sistema de Control Escolar de Media Superior de Yucatan

V.RESPONSABILIDADES
1. Responsable del Area de Control Escolar del Departamento:
1.1. Validary autorizar las RIR.

F-PR-AIM-01R00 Pagina2deb



Juntos transformemos |

= SECRETARIA DE EDUCACION 1
xymgﬂlfﬂ Direccién de Educacién Media Superior 5
ffffff N e = B
Cadigo Fecha de emision | Fecha de actualizacion
PR-DEM-PES-02 RO1 . 16/05/2018 30/06/2020

Procedimiento para Inscribir a los Alumnos Seleccionados a las Preparatorias Estatales.

2. Verificador del Area de Control Escolar (Atencion a Escuelas) del Departamento:
2.1 Recibir los documentos de los alumnos seleccionados por plantel de manera digital
y de manera fisica.
2.2 Verificar que los documentos de cada alumno seleccionado por plantel, estan
completosy correctos.
2.3 Proceder a asignarle una matricula a los estudiantes inscritos.
3. Subdirector Administrativo del Plantel:
3.1 Verificar y validad las PRERIR.
3.2Visar las RIR autorizadas.
4. Control Escolar del Plantel:
4.1. Recibir los documentos establecidos del alumno seleccionado en las fechas
establecidas.
4.2 Verificar que los documentos estén bien requisitados y se encuentren legibles y
correctos. :
4.3.Entregar su comprobante de inscripcién y se le informa el dia de inicio de clases.

VI.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Control Escolar del Plantel
1. Recibe y coteja la documentacién los alumnos admitidos al semestre.
2. Captura los datos generales de los alumnos al SICEMSY.
3. Generay turnalos PRERIR al Subdirector Administrativo del Plantel.
Subdirector Administrativo
4. Recibe y verifica los PRERIR, acompafados de los expedientes de cada alumno admitido.
5. Entrega los PRERIR y la documentacién de los alumnos al Verificador del area de CEDPE.
Verificador del area de CEDPE
6. Recepcionay coteja los PRERIR con la documentacion de los alumnos.
7. ¢Los expedientes de los alumnos estan completos con la documentacion requerida?
e Si: Continda en la actividad 9.
e No: Continla en la actividad 8.
8. Informa el documento faltante y devuelve el expediente incompleto al Subdirector
Administrativo del Plantel, para que recabe dicho documento. Regresa en la actividad 1.
9. Recibe los expedientes originales.
10. ¢ Esta debidamente capturado los datos generales de los alumnos en el SICEMSY?
e Sj: Continla en la actividad 12.
e No: Continta en la actividad 11.
11. Modifica y actualiza los errores de la captura en el SICEMSY. Continua en la actividad 12.
12. Imprime y entrega a la responsable del Area de Control Escolar del Departamento los RIR.
Responsable del area de Control Escolar del Departamento
13. Recibe y valida los RIR.
14. s Esta debidamente corregido los RIR? ‘
e Sij: ContinlGia en la actividad 16. % D
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e No: Continta en la actividad 15.

16. Devuelve al Verificador del Area de CEDPE para que realice las modificaciones
pertinentes. Regresa en la actividad 11.
16. Entrega al Verificador del Area de CEDPE para su impresion.

Verificador del Area de Control Escolar del Departamento
17. Imprime dos juegos de los RIR oficiales.

Responsable del area de Control Escolar del Departamento
18. Autoriza los RIR oficiales.
19. Notifica al Subdirector Administrativos del Plantel para que acudan al Area de Control
Escolar del Departamento.

Subdirector Administrativo del Plantel
20. Visalos dos juegos de los RIR.

21. Recibe los RIR oficiales autorizados.
Fin del Procedimiento

VILINDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A =(B/C)100
) A= Porcentaje
Indice de Alumnos | B= Numero de alumnos
) . : o Agosto
inscritos a | que Se inscribieron en s
, . 5%
Preparatorias el semestre actual. Porcentaje Semestral
: Febrero
Estatales C=Numero de alumnos 39
semestralmente gue se inscribieron en °
el semestre pasado
inmediato.
VIII.LANEXOS
Ak * % . s e |
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC Dlsr;?:;::lon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Noaplica | nscribir a los a los PES  |2Ados |3Afios |5Afos |  Eliminar
Alumnos Seleccionados
a las Preparatorias
Estatales.
Reporte de Indefi Indefi | Indefi | Archivo
F-RIR-01 Inscripciones y ACE ; nido nido (fisico y
: G . nido e
Reinscripciones digital)
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1
1 ;
semes = Archivo
semes | 1afo

tre fre (digital)

F-M-02 Hoja de Matricula CEP

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.

IX.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numf.-r.cf de Actividad
revision
16/05/2019 00 Generacion del_ Procedimiento para'lnscrlblr a los
Alumnos Seleccionados a las Preparatorias Estatales.
30/06/2020 01 Actualizacién d'el Procedimiento para Inscribir a los
Alumnos Seleccionados a las Preparatorias Estatales.

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

M. E. Linda Floricely Basto Avila
Di_rectora de Educacion Media Superior
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Decumentacion parala
Inscripecién

1. Recibey coteja documentacion de
alumnosadmitidos al ssmastre

Control Escolardel Mantel

’

2.Caplurs d3 lasdelalumnoen el
SICEMSY

Control Escolardel Plantel

!

3.Genaray turna los PRERIR

Control Escolardel Manted

t

4. Recibey verificalosPRERIR

Subdirector Administrativo dalPlantel

.

5. Entregalos PRERIR y documentacién al
Administrativo Verificador

Subdirector Administrativo delPlantel

}

6. Recepcionay coteja los FRERIR yla
documentacibn dz los alurmos

Verificador del Area de CEDPE

. eLoserpedientes del alumno
estan Completos?

9. Recibelosexpedlientesariginales

Verificador del Area de CEOPE

0. 4Estdn debidamente caplurady
los datos del alumno en el
SICEMSY?

¥

12. Imprimiry entregar los RIRa la
Rasponsable delArea de Contol Escokr

Veriticador del Area da CEDPE

v

13. Recibey valda bsRIR

Responsable del Areade Control Escolar
delDepar tamanta

14. sEstén debidamente
comegidosios RIR?

Si

16. Devualve al verificador del Area de
CEDPE para querealice bs

Responsable del Areade Control Escolar

dalDepar tame nto

16. Entregaal Administra tivo Verificador
de | Area da CEDFE para suimpresion

Responsable del Areade Control Escolar
delDepartamento

17. Imprime dos jiegosde los RIR Oficiales

Veritlcador del Area de CEDPE

!

18. Autorize bsRIR Oficiales

8. Informa el documanto faltante y
dewelveexpediente al Subdirector
Administrativo

Responsable del Areade Control Escolar
delDepar tamanta

Verificodor delArea de CEOPE

19. Notificar al Subdirector Administrativo
de IPlantel para que acudan al Aeade
Control Escolar del departamento

Responsable del Areada Control Escolar
De par tamento

20. Visalos dosjuegos da losRIR

Nop

11 Medificar yactualizar loserrores dz la
capturaenelSICEMSY

!

Veriticador del Area de CEDPE

21. RecibelosRIR Oficiak s autarizados

Subdirector Administrative delPlantel

Inscripeion Finalzada
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F-M-02
SECRETARIA DE EDUCACION
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DEPARTAMENTO DE PREPARATORIAS ESTATALES

MATRICULA:

YUCATAN

DATOS ESCOLARES

ESCUELA: TURNO:
SEMESTRE AL QUE INSCRIBE: SEMESTRE GRUPO:
TIPO DE INSTITUCION DONDE TERMINO LA SECUNDARIA:

DATOS DEL ALUMNO

CURP:
NOMBRE:
FECHA DE NACIMIENTO: SEXO:

LUGAR DE NACIMIENTO:

NACIONALIDAD: VENCIMIENTO FM3:
DOMICILIO:

TELEFONO:

DATOS DEL PADRE O TUTOR

NOMBRE:
DOMICILIO:
PARENTESCO DEL TUTOR:

SOLO PARA ALUMNOS QUE SE INSCRIBEN A SEGUNDQ SEMESTRE EN ADELANTE

ASIGNATURAS QUE ADEUDA SOLO PARA ALUMNOS DE QUINTO Y SEXTO SEMESTRE
ASIGNATURAS OPTATIVAS SELECCIONADAS A CURSAR

s IRHEIERIREA LR AR
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DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR RIR
DEPARTAMENTO DE PREPARATORIAS ESTATALES
ESCUELA
REPORTE DE INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES THRNG S, %ERUES:
No CURP NOMBRE DEL ALUMNO MATRICULA | PLANTEL OPTATIVAS OBSERVACIONES
PROVENIENTE (5° O 6° SEMESTRE)
1
20
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE PREPARATORIAS ESTATALES
SELLO DEL PLANTEL SELLO DEL DEPARTAMENTO DE

EDUCACION MEDIA SURERIOR

L



