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. OBJETIVO
Documentar las actividudes necesarias para inscribir y reinscribir estudiantes al Centro Estatal
de Bellas Artes, conlafirnalidad de matricular al alumnade nuevo y cuantificar al alumnado antiguo

de cada Area Artistica.

il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Centro Estatal de Bellas Artes de la Coordinacion General de

Programas Estratégicos, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

1.  FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 10; de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.
Articulo 36, fraccion XVIII, Capitulo VII; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatéan.

V. DEFINICIONES
Audicién: Examen de seleccion por area artistica.

Convocatoria: Documento que se publica a finales del ciclo escolar para las inscripciones del
nuevo ciclo escolar.

Coordinador de Area Artistica: Involucra a cada uno de los Coordinadores de Area, enlistados a
continuacion; Coordinador de Artes Visuales, Coordinador de Creacion Literaria, Coordinador de
Danza Clasica, Coordinador de Danza Contemporanea, Coordinador de Danza Folklérica Mexicana
y Espanola, Coordinador de Danza Jazz, Coordinador de Musica, Coordinador de Teatro y
Coordinador del Centro Regional de Izamal.

Documentacion: Copia de acta de nacimiento. Copia de Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP). Dos fotografias (tamafo infantil blanco y negro, no instanténeas). Copia de comprobante
de domicilio (agua potable o luz). Original y dos copias del comprobante del deposito bancario.

Ficha de Pago: Comprobante del deposito bancario a la Cuenta de Cheques.
Ficha de Registro: Formato que deberan llenar € imprimir los aspirantes a nuevo ingreso.
Kardex: Registro de control, conlos datosy documentos del alumno.

Listas: Documento que emite cada Coordinacion de Area Artistica, mostrando el resultado de los
~ alumnos que aprobaron el proceso de seleccion.

Recibo Oficial: Documento que certifica el pago total de la Inscripcion o Reinscripcion al Centro
Estatal de Bellas Artes. ’

Solicitud de registro: Formulario para llevar el registro de aspirantes a nuevo ingreso.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V.

RESPONSABILIDADES
Director del Centro Estatal de Bellas Artes:
1.1 Revisar y validar la documentacién relacionada al procedimiento de incripcién o
reinscripcion.
Coordinador de Control y Procedimientos del Centro Estatal de Bellas Artes:
2.1. Atender las actividades, fechas, periodos y movimientos de los alumnos relacionados a la
inscripciony reinscripcion al Centro Estatal de Bellas Artes.
Coordinador Administrativo: .
3.1. Controlarlas actividades administrativas y realizar informes que generenlos procedimientos
de inscripciony reinscripcion.
Coordinador de Area Artistica:

4.1. Organizar de acuerdo al plan de trabajo las fechas propuestas para el procedimiento de

inscripcion o reinscripcion.
4.2. Vigilar la selenccion de los grupos inscritos y brindar atencion alos mismos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Control y Procedimientos del Centro Estatal de Bellas Artes

1. Disefalasolicitud de registro con los formularios de Google de acuerdo a las indicaciones
del Director del Centro Estatal de Bellas Artes y genera el enlace correspondiente.

2. Elabora o modifica la propuesta de la Convocatoria con las fechas para el registro,
proceso de seleccion, resultados del proceso y fechas de inscripcién de los alumnos de
nuevo ingresoy lo envia al Director del Centro Estatal de Bellas Artes junto conla Ficha de
registro para aspirantes a nuevo ingreso.

Director del Centro Estatal de Bellas Artes

3. Revisa y valida la informacion recibida y lo reenvia al Coordinador de Control y
Procedimientos del Centro Estatal de Bellas Artes para Visto Bueno y autorizacién del
Coordinador General de Programas Estratégicos.

Coordinacion de Control y Procedimientos del Centro Estatal de Bellas Artes

4. Recibe del Director del Centro Estatal de Bellas Artes la aprobacion del disefio y solicita al
Coordinador General de Programas Estratégicos su Visto Bueno.

5. ¢Secuentacon el Visto Bueno del Coordinador General de Programas Estratégicos?
e Si: Continua en la actividad 6.

e No: Regresa a la actividad 2.

6. Envialaconvocatoriay ficha de registro al Jefe de Normatividad del &rea Juridica para
revisiény Visto Bueno.

7. ¢Se cuenta con laautorizacion por parte del Jefe de Normatividad del Area Juridica?
¢ Si: Continla en la actividad 8.

e No: Regresa ala actividad 2.

8. Envialaconvocatoriaylafichaderegistro al personal correspondiente de la Coordinacion
de Comunicacion Social, para el disefio y publicacion en la pagina de la SEGEY. Espera
disenoy publicacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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10.

Actualiza la informacion de Tramites y Servicios de Gobierno con la convocatoria y ficha
deregistrorecibida del personal de Comunicacion Social, enviando por correo electronico
al personal de la Subjefatura de Mejora Regulatoria el Formato de Inscrpcion y
Actualizacién de Tramites y Servicios Institucionales (F-PR-IAT-01), para inscribir y/o
reinscribir el documento respectivamente,.

Recibe del Director del Centro Estatal de Bellas Artes por correo electrénico o de manera
presencial las fechas programadas, la ficha de registro de cada uno de los aspirantes y
reenviaalos Cocrdinadores de Area Artistica, para que calendaricen la fechas de audicién
de los grupos de alumnos aspirantes a nuevo ingreso, asi como las fechas para el pago de
alumnos de Reinscripcion.

Coordinador de Area Artistica

1.

12.
13.

14.

15.

18.

17.

18.

¢Elalumno es de nuevo ingresc?

o Si: Continua en la actividad 12.

» No: Continua en la actividad 18.

Recibe solicitud de registro de los aspirantes via correo electrénico y de manera fisica.
Comunica por correo electrénico o via telefénica alos aspirantes de nuevo ingreso, el dia
y la hora para el examen de seleccion.

Supervisa de acuerdo a calendarizacion, el examen de seleccion que sz aplica de acuerdo
al area artistica que desea ingresar el interesado.

;Elaspirante fue seleccionado como alumno?

o Si: Continla en la actividad 17.

e No: Continua en la actividad 16.

Comunica por correo, llamadas telefonicasy listas, que el aspirante no fue admitido en el
Centro Estatal de Bellas Artes. Fin del procedimiento.

Avisa por correo, llamadas telefonicas o listas en papel, que el aspirante aprobo la
audiciény fue seleccionado como alumno de nuevo ingreso.

Asigna una fecha a los alumnos para presentar la ficha de pago a la Coordinacion
Administrativa de Bellas Artes, junto con la documentacion requerida para su inscripcién
o reinscripcion.

Coordinador Administrativo

19.

20.

21.

Recibe por cada alumno inscrito o reinscrito ficha original de pago y dos copias del
comprobante del deposito bancario a la Cuenta de Cheques de acuerdo a la pagina de
Tramites y Servicios y entrega recibo oficial para que el alumno presente al Coordinador
de Area Artistica correspondiente.

Envia las fichas y copias de recibo oficial al personal correspondiente del Departamento
de Tesoreria de la Direcciéon de Administraciony Finanzas.

Entrega la relacion de alumnos de nuevo ingreso, con numero de recibo oficial y area de
su eleccion al personal correspondiente dela Coordinacion de Controly Procedimientos.

%ﬁmr de Area Artistica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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22. Recepcionadelalumno de nuevo ingreso o de reingreso; el recibo oficial entregado por el
Coordinador Administrativo, y la documentacion reglstrando la informacidn en el Kardex
del érea artistica correspondiente.

23. Entregaalosalumnos horarioy fecha deinicio de clases.

Alumnos al Centro Estatal de Bellas Artes inscritos o reinscritos.
Coordinador de Controly Procedimientos del Centro Estatal de Bellas Artes

24, Genera matriculas a alumnos de nuevo ingreso, se informa al Director del Centro Estatal
de Bellas Artesy se envia relacién a la Coordinacion de Areas Artisticas.
Fin del Procedimiento. -

IX.

X.

“Lainformacion contenida en el presente docume

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de Periodicidad Meta
medida
A=(BC)
Alumnos A=Total Alumnado
inscritosy B= Alumnos admitidos. Porcentaje Anual 100%
reinscritos . C=Alumnos aspirantes a
inscripcion y reinscripcion
ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* PTC* Dls;;;ans;;:ion
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica | Inscribiry Reinscribira CEB 1afo 5anos | 6anos Eliminar
Alumnos al Centro
Estatal de Bellas Artes
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Niimero de revisién Actividad
29/0‘2/2024 00 / Ceneracion del Procedimiento para Inscribir vy

Reinscribir a Alumnos al Centro Estatal de Bellas Artes.
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Inscripcion y Reinscripcion

4

1.Disefna solicitud deregistrode acuerdo alas
indicaciones del Director delCentroelenlace
comespondiente.

Coordnador de Controly =
Procedimizntos

2.Elabora o modificaconvocatoria con fechas
deregistro, procesode seleccion, resultados
y fechas de inscripcion.

Coordnador de Controly Procedimientos

A

3.Revlsa y valida eldisefio yreenviaal
Coordinador de Controly Procedimientos
para Vo.Bo.y autorizacion.

o “Dieqtnrdgl Centro Estatal de Bellas
£ : Artes

4.Recibe del Director Est. de Bellas artes la
aprobacion del disefio y autorizacion del
Coord. Gral. de Programas Estratégicos.

* .Coord nador de Controly Procedimientas

5;Secuenta con el VoBodel
Coordinador General de Programas
Estratégicos?

Si

h 4

8.Envia la convocatoriay la ficha deregistro
alJefe de Normatividad delarea de Juridico,
para su revisiony Vo.Bo.

Coordinador de Controly Procedimientos

7 ¢Secuenta con lka autorizacion del
Jefe de Normatividad?

Si

v

8.Envia la convocatoriay la fichaderegistro a
Com wnicacidon Social, para el disefioy

;

9. Actualiza la nformacionde Tramitesy
Servicios de Goblernocon la convocatoria y
ficha de registro.

Coord inador. deContmoly Procedimlento§

10.Recibe del Director del Centro Estatal de
Bellas Artes las Instrucciones y reerviaalos
Coordinadores de Area Artistica.

Coord hador deContro! y Procedimientos

1.;Elalumno es nuevo ingreso?

Si

12.Recibe solicitud deregistrode los
aspirantes viacorreo electronico yde manera
fisica.

‘Coord nador de'Area Artistica

13.Comunica porcormreoelectronicoo-via
.telefénica alos aspirantes de nuevo ingreso,
eldiayla horaparael examen deseleccion.

Coord hador de Area Artistica

A

14.Supervisa de acuerdo ala calendarizacion,
elexamen de seleccion que seaplicara de
acuerdo aareaartistica que desea ngresarel
interesado.

= Coord nador de Area Artistica

15.Elaspirante fue seleccionado
comoalumno?

Si

publicacion.

Coordnador de Controly Procedimientos:”

16. Com wnica por correo, llamadas telefo nicas
y listas, que el aspirante no fue admitido en el
CentroEstatalde Bellas Artes.

Coordinador de Area Artistica

-

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Si
17.Avisa por correo, llamadas telefé nicas o
Iistas en papd, que el aspirante aprobé la
audiciony fueseleccionado como alumno de
nueavo ingreso.

<——®
18.Asigna una fecha a los alumnos para

prasantar ladocumentacion requerida parasu
inscripcion oreinscripeion.

o ord 'nadér dehreaArtistica

E

Coord hé{iqr d.éﬁrea Artistica

5

19.Recibela ficha original de pagoy demas
documentos y entregaasuvezun recibo
oficialquesarvira para que & alumno
presente.

. Coord nador Administrativo

k

20.Envia las fichas y copias de recibooficiaial
personai del Departamento de Tasoraria de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

" Coord nador Administrativa

v

21.Entreqgala relacién dealumnos de nuevo
ingreso, con nimero de recibo oficialy area
desueleccion al personal.

. Co ord nador AdministrativoI

h

22.Recepciona del alumno denuevo ingrasoo
dereingresoladocumentacion registrando la
informacién en sl Kardex del drea artistica
comespondisnte.

* Coordinador de Area Ar:lstlcva‘:.v i Z

Y

23.Entrega alos dumnos horarioy fecha de
inicio declases.

 Coordhador deAreaArtistica

Alumnos al Centro Estatal de Bellas
Artes inscritos oreinscritos.

~

24.Generamatriculas
einforma al Director

i qurd'ﬂaiiur de
. Confroly '
- Procedimientos -
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