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. OBIJETIVO
Gestionar la inscripcién extemporanea en el Depto. de Control Escolar (SICEEY) de alumnos de

Centros de Atencién Mltiple (CAM).

Il. ALCANCE
Aplica para todos los alumnos de Educacion Bésica que presentan discapacidad y requieren apoyos

generalizados en un CAM.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3°, fraccion IlI; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 41; de la Ley General de Educacion
Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion,
Promocién, Regularizacién y Certificacion en la Educacion Basica

Ambito Estatal
No aplica

IV. DEFINICIONES '
‘Inscripcién: Proceso mediante el cual se formaliza el registro del alumnado a un grado o nivel de la

Educacidn Basica, con el fin de iniciar su historial académico.

Inscripcién extemporanea: inscripcion de alumnos de educacién basica que se hace fuera de los
tiempos establecidos en el documento Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la
Inscripcién, Reinscripcién, Acreditacion, Promocién, Regularizacion y Certificacion en la Educacién
Basica

Normas de Control Escolar: Conjunto de disposiciones que regulan los procesos de inscripcion,
reinscripcion, acreditacion, promocién, regularizacion y certificacién que emita, para cada ciclo
escolar, la Direccion General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacién de la SEP

Depto. de Control Escolar: Departamento encargado de la Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion,
Promocién, Regularizacién y Certificacién de alumnos de educacién bésica.

CAM: Servicio escolarizado de educacién especial que atiende a alumnos con discapacidad u otra
condicién que requieren apoyos generalizados.

Alumno de CAM: Son nifias, nifios o adolescentes con discapacidad, los que por razén congénita o
adquirida tienen una o mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o sensorial, y que al
interactuar con las barreras que le impone el entorno social, puede impedir su inclusion plena y
efectiva, en igualdad de condiciones con los demés. En virtud de esas condiciones requiere apoyos
generalizados para su inclusion social y educativa.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El Director del CAM
1. Elaborar el oficio y recaba la documentacién correspondiente del alumno.
El Administrativo de la Direccién de educacién Especial (DEE).
2. Recibir el oficio y lo turna a la Jefatura de Depto. de Servicios educativos.
El jefe del Depto. de Servicios Educativos,
3. revisa la documentacién y autoriza la elaboracién del oficio dirigido a SICEEY
El Administrativo elabora el oficio,
4. recaba la firma del jefe de departamento de Servicios Educativos y envia el oficio a Control

VI. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d g Periodicidad Meta
medida
= * i
Oficios de i (B/C.) 100 Ciclo Escr:)lar~
inseripcién A = Porcentaje (de agosto afio 100%
5 B = Total de registros Porcentaje en curso al 31 de
extemporanea :
B i extemporaneos- . mayo del
C = Total de solicitudes siguiente)
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | Ac® | prct | Disposicion
No aplica | Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Ila vl
Inscripcion Extemporanea TCE ridi 1 Ano | 1 Afo Eliminar
en SICEEY de alumnos de
CAM
No aplica | Plataforma digital del CAM TCE N/A N/A N/A N/A

Escolar.

El Director del CAM :
5. verifica en la plataforma digital de Control escolar de su escuela la inscripcién del alumno.

¢

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de Actividad
revision

16/05/2019 00 Generacion de Documento
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a

31/03/2025 01 la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

Lyguons);

Mtro/Jai Zquez Barcel6
Diréctor General de Educacion Basica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Inscribir a los Extemporaneos en SICEEY de Alumnos del
CAM

Inscripciéon extemporanea

1. Redactar Oficio y recabar la
documentacidn

Director del CAM
2. Recibir el oficio y enviarlo a la jefatura
de Servicios Educativos

<

3. Revisar la documentacion y autorizar la
redaccién del oficio dirigido a SICEEY

4. Elaborar el oficio, recabar la firma de la
jefa de servicios educativos y enviarlo a
SICEEY

5. Verificar en la plataforma digital la
inscripcion del alumno.

Inscripcién del alumno
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