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. OBIJETIVO

Documentar las actividades necesarias para registrar y gestionar las solicitudes de atencion a
escuelas de Educaciéon Primaria que cumplen con los requisitos necesarios para el ingreso de
alumnos al Programa para la Atencién al Rezago en Educacién Basica, con la finalidad de ser
regularizados en el grado que les corresponde segln su edad.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién Estatal del Programa para la Atencion al Rezago
en Educacion Basica, de la Direccién de Desarrollo Educativo de la Direccién General de Desarrollo
Educativo y Gestion Regional, perteneciente a la Secretaria de Educacion

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3, 4 y 31; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Articulo 7 y 57, fraccion |, 11, 111, VI, VII, VII, X, XIV, XV Y XVI; de la Ley General de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes.
Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion,
Promocion, Regularizacion y Certificacion en la Educacién Basica. Titulo 111, 3.6, 3.7, 3.8, 3.14, 3.15,
3.18,4.10y 4.11

Ambito Estatal
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

Articulo 3, 4, 17, 19, 27, 31,y 45; de la'Ley de Educacion del Estado de Yucatan. N
Capitulo 6; del Cédigo de Conducta vy Etica. ‘a\é
Articulo 36, capitulo VII; del Cédigo de Administracién Publica de Yucatan. §

Articulo 133; del Reglamento de Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Alumno en situacién de extraedad: Alumno que presenta un desfase de dos afios 0 mas entre la
edad cronoldgica del educando y la edad escolar reglamentaria para cursar un grado o nivel
determinado dentro de Sistema Educativo Estatal.

Auxiliar Académico del PAREB: Es también conocido como TIARE.
PAREB: Programa para la Atencién al Rezago en Educacion Basica.
Reubicacién extraordinaria: ubicar al alumno de extraedad en el grado escolar superior inmediato. ,

Promocién: ubicacién del alumno en el grado escolar acorde al resultado de la evaluacién fin
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TIARE: Tutor Itinerante para la Atencién al Rezago y Extraedad.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador Estatal del PAREB

1.

2.

Recibe via fisica o por correo electrénico del personal de la escuela el F-PR-GSA-01
Solicitud de Atencién para la inscripcién de alumnos de nuevo ingreso al PAREB.
Turna al Asesor Académico del PAREB la solicitud para su valoracion.

Asesor Académico del PAREB

3.

10.

11,

12.

Coordinador Estatal del PAREB
13. Asigna al Auxiliar Académico del PAREB (TIARE) la escuela a la que brindara atencion e

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

Recibe y verifica que la solicitud se encuentre firmada y sellada por el solicitante y cuente
con los anexos correspondientes (Copia de la CURP y ultima boleta de calificaciones del
grado anterior) para el registro de los alumnos.
¢Se encuentra completa la solicitud de atencién?

e Si: Continlia en la actividad 6.

e No: Continua en la actividad 5.
Informa via telefénica o correo electrénico al Director de Escuela solicitante los motivos
de la no procedencia para realizar las correcciones necesarias. Regresa a la actividad 3.
¢La solicitud corresponde a una escuela de nueva incorporacion?

e Si: Continlia en la actividad 8.

e No: Continua en la actividad 7.
Actualiza la informacién en la base de datos de alumnos de seguimiento, notifica y
actualiza la lista de alumnos en atencién del Auxiliar Académico del PAREB (TIARE), para
agregarlos en su relacién de alumnos en atencién. Fin del procedimiento.
Verifica que la escuela cuente con el nimero minimo de 6 alumnos requeridos para la
atencion.
¢La escuela cuenta con el minimo de 6 alumnos para la atencion?

e Si: Continta en la actividad 12.

e No: Continta en la actividad 10.
Notifica via telefénica al director de escuela solicitante que no cumplié con los requisitos
minimos de atencién y se le brinda capacitacién y acompafamiento por parte del

programa a través de un docente de grupo.
Registra la solicitud de atencién recibida, en la base de datos los alumnos sin Auxiliar (\ﬁ
N\

Académico del PAREB (TIARE), para programar la capacitacién a los docentes frente a

grupo de la escuela y notifica al Coordinador Estatal del PAREB, para programar las »\{\

capacitaciones. Fin del procedimiento.
Registra la informacién de la solicitud de atencién en la base de datos de escuelas para
atencion y notifica al Coordinador Estatal del PAREB la viabilidad para asignar un
Auxiliar Académico del PAREB (TIARE) a la escuela.

el ciclo escolar vigente y le entrega la relacién de alumnos, concentrando las solicitudes
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alumnos sin Auxiliar Académico del PAREB (TIARE) asignado para programar una
capacitacion con los docentes de la escuela solicitante.
Auxiliar Académico del PAREB

14. Recibe el F-PR-GSA-02 Carta de Asignacion de Centro Educativo por parte del
Coordinador Estatal del PAREB vy la relacién de alumnos a atender.

15. Se presenta a la escuela asignada y valida la existencia de la totalidad de los alumnos
enlistados en la relacién y/o alumnos nuevos para incorporar.

16. ;La relacién de alumnos es correcta?

e Si: Continta en la actividad 18.

e No: Continta en la actividad 17.

17. Informa al Asesor Académico del PAREB los cambios que se realizaran en la relacién de
alumnos existentes de la escuela, que se encuentran en situacién de Extraedad y solicita al
Director de Escuela la elaboracién del F-PR-GSA-01 Solicitud de Atencién o el F-PR-GSA-
03 Solicitud de Baja de alumnos, de acuerdo con los cambios por realizar.

Asesor Académico del PAREB

18. Identifica en conjunto con el Auxiliar Académico del PAREB (TIARE) la existencia de
alumnos candidatos para ser reubicados en un grado superior en sus escuelas asignadas.

19. ;Existen alumnos candidatos a ser reubicados?

e Si: Contintia en la actividad 21.
e No: Contintia en la actividad 20.

20. Indica al Asesor Académico y Auxiliar Académico del PAREB (TIARE) dar inicio con las
actividades pedagdgicas. Continua en la actividad 24.

21. Notifica via telefénica al Auxiliar Académico del PAREB (TIARE) para informar al Director
de Escuela que aplique el F-PR-GSA-04 Solicitud de Reubicacién extraordinaria de grado
y que esta sea enviada al Coordinador Estatal del PAREB, via correo electrénico o
entregarla de forma fisica a la Coordinacién Estatal del PAREB.

Coordinador Estatal del PAREB

22. Concentra las solicitudes y elabora el F-PR-GSA-04 Solicitud de Reubicacién
extraordinaria con los datos de los alumnos atendidos para reubicar y la envia al Subjefe
de Nivel Primaria del Departamento de Registro y Certificacion de la Direccién de
Planeacién de la Secretaria de Educacion.

23. Informa al Asesor Académico del PAREB la aplicacion de las reubicaciones de grado,
notifica via telefénica o correo electrénico al Director de Escuela para realizar los cambios
fisicos de los alumnos al grado escolar asignado y al Auxiliar Académico del PAREB
(TIARE) dar inicio con las actividades pedagdgicas.

Solicitudes de atencién de escuelas gestionadas.

24. Solicita al Asesor Académico del PAREB realizar el archivado de los formatos utilizados en
el ciclo escolar, F-PR-GSA-01, F-PR-GSA-02, F-PR-GSA-03, F-PR-GSA-04, para la
comprobacién de actividades realizadas o auditorias.

Fin del procedimiento.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
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VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)*100
A=Porcentaje
Solicitudes B=Solicitudes
. gestionadas Porcentaje Mensual 100%
atendidas AP
C=Solicitudes
recibidas
VIl. ANEXOS
Cadiga Nombredel | \jhicacion’|- AT AC: | prc | Disposicion
anexo final
Diagrama de Flujo
para Gestionar
Solicitudes de
No aplica Adencion a PAREB 1 ano 5 anos ~6 Eliminar
Escuelas con anos
Alumnos en
Situacién de
Extraedad
F-PR-GSA- Sollat.u’d de PAREB 2 anos 4 anos ~6 Eliminar
01 Atencién anos
Carta de
R Asignacion de PAREB 2 afos 4 anos ~6 Eliminar
02 ; anos
Centro Educativo
F-PR-GSA- Solicitud de Baja PAREB 2 anos 4 anos ~6 Eliminar
03 anos
F-PR-GSA- | Solicitud .d,e PAREB 2 afios 4 afios o Eliminar
04 Reubicacién anos

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

VIl

CONTROL DE CAMBIOS

[

Fecha Numero de revision Actividad
Generaciéon del Procedimiento para Gestionar
11/09/2023 00 Solicitudes de Atencién a Escuelas con Alumnos én
Situacién de Extraedad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha Numero de revision Actividad

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
04/04/2025 01 en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01

ROO.
&
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO %&\
Autorizg

élez Merino
llo Educativo y Gestién
Regional
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar Solicitudes de Atencién a Escuelas con Alumnos en
Situacién de Extraedad ;

Solicitud de Atencién a Escuela

1.Redbe el F-PR-GSA-01 Solicitud de
Atencién para la inscripdon de alumnos
de nuevo ingreso.

- Coordinador Estatal del PAREB

2. Turna al Asesor Académico del PAREB
la solidtud para su valoracién.

Coordinador Estatal del PAREB

v <—®

3. Redbe y verifica que la solicitud se
encuentre firmada y sellada por el
solicitante y cuente con los anexos

correspondientes.

Asesor Académico del PAREB

5. Informa al Director de Escuela

solicitante los motivos delano
Nopy| Procedencia para realizar las correcciones
necesarias.

Asesor Académico del PAREB

4. ;Se encuentra completa la
solicitud de atencién?

Si

7. Actualiza la informacién en la base de
datos de alumnos de seguimiento y
Nopi notifica al TIARE.

Asesor Académico del PAREB

!

8. Verifica que laescuela cuente con el
nimero minimo de 6 alumnos requeridos
para la atencién.

Asesor Académico del PAREB

6. ;Lasolicitud corresponde™
“una escuela de nueva
incorporacion?

10. Notifica al Director de Escuela

solicitante que no cumplié con los
requisitos minimos de atencién y sele
NoP brindara capacitacién y acompaiamiento
a través del docente frente a grupo.

~ Asesor Académico del PAREB

. ¢Laescuela cuenta con €
minimo de 6 alumnos para la
atencion?

Si

11. Registra la solicitud recibida, en la
base de datos los alumnos sin TIARE para
programar la capacitacién a los docentes

frentea grupo de la escuela y notifica al
Coordinador Estatal del PAREB.

Asesor Académico del PAREB

12. Registra la informacion de la solicitud
deatencion en la base de datos de
seguimiento y notifica al Coordinador
Estatal del PAREB.

Asesor Académico del PAREB

Fin

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar Solicitudes de Atencién a Escuelas con Alumnos en
Situacion de Extraedad

13. Asigna al TIARE la escuela en laque

brindara atencién, le entregalarelacién

de alumnos por atender y segtn el caso

notifica al Director de la Escuelalano
procedencia.

Coordinador Estatal del PAREB

v

14. Redbe el F-PR-GSA-02 Cartade
Asignacion de atencién de escuela yla
relacién de alumnos por atender.

Auxiliar Académico del PAREB

v

15. Se presentaa la escuela asignaday
validad la existencia de la totalidad de
alumnos enlistados en la relacién.

Auxiliar Académico de PAREB

17. Informa al Asesor Académico los
cambios que se realizaran en la relacién
dealumnos y solicita al Director de la
Nop Escuela realizar las solicitudes

correspondientes.

Auxiliar Académico

i O 3

18. Identifica en conjunto con el TIARE la
existencia de alumnos candidatos a ser
reubicados.

16. ¢Larelacion de alumnos es
correcta?

~ Asesor Académico

20. Indica al Asesor Académico y Auxiliar \
Académico dar inicio con las activades
Nop pedagdgicas.

19. ¢Existen alumnos
candidatos a ser reubicados?

Asesor Académico del PAREB

Si
A 4

21. Notifica al TIARE, informa al director
delaescuela queaplique la solicitud de
reubicacién.

~Asesor Académico del PAREB

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar Solicitudes de Atencion a Escuelas con Alumnos en

Situacién de Extraedad

22, Concentra las solicitudes y elabora F-PR-
GSA-04 Solicitud de Reubicacion
extraordinaria con los datos de los alumnos y

la envia al Subjefe de Nivel de Primaria del
Departamento de Registro y Certificacién.

Coordinador Estatal del PAREB

!

23. Informa al Asesor Académico del
PAREB la aplicacién de reubicaciones de
grado, notifica al Director de Escuela, que
realice los cambios de los alumnos y al
TIARE dar inicio con las actividades
pedagodgicas.

Coordinador Estatal del PAREB

Solicitudes de atencién de escuelas
gestionadas.

A

24. Sdlicita al Asesor Académico
del PAREB realizar el archivado
de los formatos utilizadosen el
ciclo escolar, parala
comprobacién deactividades
realizas o auditorias.

Coordinador Estatal del PAREB

Fin

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Solicitud de Atencién

CURSO ESCOLAR20___-20___
Mérida, Yucatan a de del

ASUNTO: SOLICITUD DE ATENCION

MTRA. AREMY ABIGAIL ALCOCER GONZALEZ.

COORDINADORA DEL PROGRAMA PARA LA ATENCION AL REZAGO EN EDUCACION
BASICA

PRESENTE

El(la) que  suscribe , director(@) de la escuela
ccr___ , me dirijo a Usted y a su digno cargo para solicitar

la incorporacién al Programa para la Atencion al Rezago en Educacion Basica de los alumnos
descritos a continuacion:

GRADOY ESTATUS

NOMBRE DEL ALUMNO CURP GURPO NUEVO
ACTUAL | |NGRESO SEGUIMIENTO

Informo que los alumnos cuentan con dos o més afios por encima de la edad establecida por el
Sistema Educativo. Se anexa al oficio la siguiente documentacion:

o CURP
o Boleta de calificaciones del grado anterior.

Sin mas por el momento le agradezco la atencién al presente oficio, quedando en espera de la

respuesta favorable, saludos cordiales.
ATENTAMENTE

Director(a) de la escuela
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Carta de Asignacion de Centro Educativo

Programa para la Atencién al Rezago en Educacién Basica (PAREB)

Mérida, Yucatana ___de del
ASUNTO: Asignacién de Centro Educativo.

Estirado director (a):

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo y solicitarle de la manera mas atenta
proporcione todas las facilidades el TIARE (Tutor Itinerante para la Atencién del Rezago
y Extraedad): , quien implementarda aprendizajes
acelerados con los alumnos en situacién de extraedad, inscritos en la escuela que se
menciona a continuacion, para su nivelacién académica.

CLAVE ESCUELA LOCALIDAD

Es importante especificar que en caso de no cubrir con un minimo de 5 alumnos en
situacion de extraedad, el servicio sera retirado:

Implementar una estrategia de intervencién pedagégica para la nivelacion de estos nifos
en nivel primaria, implica un alto grado de responsabilidad y compromiso social con los
estudiantes que se encuentran en situacion vulnerable por riesgo de reprobacion y

desercion.

La factibilidad v el logro de los objetivos de la estrategia, dependerd de quienes lo
hacemos operativo, por lo que su valiosa colaboracién haré posible ofrecer nuevas

oportunidades a los alumnos.

Ponemos a su disposicién el nimero telefénico 9642350, ext. 56483 y el correo
electréonico extraedad.edu@yucatan.gob.mx, para solicitar la informaciéon que se
requiera.

Mtra. Aremy Abigail Alcocer Gonzélez
COORI?INADORA DEL PROGRAMA i
" PARA LA ATENCION AL REZAGO EN EDUCACION BASICA
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PIMIENTO MAYA

Solicitud de Baja

CURSO ESCOLAR 20___-20___
Mérida, Yucatan a de del

ASUNTO: SOLICITUD DE BAJA DEL PROGRAMA

MTRA. AREMY ABIGAIL ALCOCER GONZALEZ.
COORDINADORA DEL PROGRAMA PARA LA ATENCION AL REZAGO EN EDUCACION

BASICA
PRESENTE

Ella) que  suscribe . director(a) de la  escuela

, me dirijo a Usted y a su digno cargo para solicitar

la BAJA del Programa para la Atencién al Rezago en Educacién Bésica de los alumnos descritos

a continuacion:

GRADO GRUPO
NOMBRE DEL ALUMNO CURP ACTUAL | ACTUAL

Informo que los alumnos (explicar el motivo o motivos de la baja):

Sin méas por el momento le agradezco la atencién al presente oficio, quedando en espera de la

respuesta favorable, saludos cordiales.

ATENTAMENTE

Director(a) de la escuela
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Solicitud de Reubicacién

CURSO ESCOLAR20___-20___

Mérida, Yucatana ___de del

ASUNTO: SOLICITUD DE ATENCION SOLICITUD DE REUBICACION

MTRA. AREMY ABIGAIL ALCOCER GONZALEZ.
COORDINADORA DEL PROGRAMA PARA LA ATENCION AL REZAGO EN EDUCACION

BASICA
PRESENTE

Ella) que  suscribe . director(a) de la  escuela

CCT , me difijo a Usted y a su digno cargo para solicitar

la reubicacién de grado en el Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan (SICEEY) de los

alumnos descritos a continuacién:

GR’:‘(DO GRADO Y

NOMBRE DEL ALUMNO CURP GRUPO DE
GRUPO | prBICACION
ACTUAL

Hago constar que los alumnos cumplen con los requisitos para ser reubicados en el grado

inmediato superior.

Se anexa al oficio:
e Prueba diagnéstica con resultados favorable

Sin mas por el momento le agradezco la atencion al presente oficio, quedando en espera de la

respuesta favorable, saludos cordiales.

ATENTAMENTE

Director(a) de la escuela
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