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

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

11. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica.

Ambito Estatal

Articulos 54-57, seccién |V; de la Ley de Educacién Yucatan.

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

Articulo 135; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica 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
Educacién 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 Educaciéon Media Superior
DPE: Departamento de Preparatorias Estatales
PRERIR. Pre-reporte de Inscripcién y Reinscripcion
RIR: Reportes de Inscripcién y Reinscripcion
SICEMSY: Sistema de Control Escolar de Media Superior de Yucatan

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Control Escolar del Plantel
1. Recibe y coteja la documentacion los alumnos admitidos al semestre.
2. Captura los datos generales de los alumnos al SICEMSY.

A
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3. Genera y turna los PRERIR al Subdirector Administrativo del Plantel.
Subdirector Administrativo
4. Recibe y verifica los PRERIR, acompaiiados de los expedientes de cada alumno admitido.
5. Entrega los PRERIR y la documentacién de los alumnos al Verificador del 4rea de CEDPE.
Verificador del drea de CEDPE
6. Recepciona y coteja los PRERIR con la documentacién de los alumnos.
7. ;Los expedientes de los alumnos estan completos con la documentacion requerida?
e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continta 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 Si: Contintia 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. ;Esta debidamente corregido los RIR?
e Si: Continda en la actividad 16.
e No: Continda en la actividad 15.
15. 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. Visa los dos juegos de los RIR.
21. Recibe los RIR oficiales autorizados.
Fin del procedimiento.
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VI. INDICADOR

Procedimiento para Inscribir a los Alumnos Seleccionados a las Preparatorias Estatales

Indicador Férmula Unidadde | poodicidad | Meta
medida
A =(B/C)100
indice de | A= Porcentaje
Alumnos B= Numero de alumnos que Se
inscritos a | inscribieron en el semestre Porcentale Glamrialatell Agosto 5%
Preparatorias actual. Febrero 3%
Estatales C= Numero de alumnos que se
semestralmente | inscribieron en el semestre
pasado inmediato.
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* PTC* Dlsg;:]s;lon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Inscribir a los a los
No aplica Alumnos PES 2 Anos | 3 Afos | 5 Anos Eliminar
Seleccionados a las
Preparatorias
Estatales.
Repqrte_ de Indefini | Indefini | Indefini AE'C.hlVO
F-RIR-01 Inscripciones y ACE d (fisicoy
. . o do do o s
Reinscripciones digital)

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimera de Actividad
revision _
16/05/2019 00 Gener;-acmn del Procedlmlento. para Inscribir a los Alumnos
Seleccionados a las Preparatorias Estatales.
30/06/2020 01 ActuaI!zaCIon del Procedlmlent.o para Inscribir a los Alumnos
Seleccionados a las Preparatorias Estatales.

QA
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Fecha NEmEls de Actividad
revision

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizaciéon del apartado IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego
a la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos
de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EBN-01 ROO.

02/04/2025 02

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. ngel Pech Estrella
Director de’Educacion Media Superior

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genere%qfQ
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Inscribir a los Alumnos Seleccionados a las Preparatorias
Estatales

Doaimentacion para la
Inscripecion

Control Escolardel Plantel

2. Captura datosdel alumno en el
SICEMSY

Control Escolardel Plantel

v

3. Genera y turna bs PRERIR

Control Escolardel Plantel

4. Recibe y verifica los PRERIR

Subdirector Administrativo del Plantel

T

5. Entrega los PRERIR y documentadén
al Administrativo Verifiador

Subdirector Administrativo del Plantel

6. Recepciona y coteja los PRERIR y la
documentaciénde los alumnos

Verificador del Area de CEDPE

1. Recibe y coteja documentacionde
alumnos admitidos al semestre

. iLos expedientes del alumo

8. Informa el documento fakantey
devuelve expedente al Subdirector
Administrativo

estdn Completos?

Verificador delArea de CEDPE

9. Recibe los expedientes originales

Verificador del Area de CEDPE

10. ;Estin debidamente N

11. Modificar y actualizarloserrores de |

la captura enel SICEMSY

apturado los datos del abmng
~en el SICEMSY2 ~"""

Verificador delArea de CEDPE

v

Veificador del Area de CEDPE

!

13. Recibe y valida losRIR

Responsable del Area de Control Escolar

1 del Departamento

14. ;Estindebidamente
corregidos los RIR?

Si
Y

16. Entrega al Administrativo Verificador
del Area de CEDPE para su impresion

Responsable del Area de Control Escolar

= __del Departamento _

17. Imprime dos juegos de los RIR
Oficiales

Verificador delArea de CEDPE

18. Autoriza los RIR Oficiales

Responsable del Area de Control Escolar
del artamento

19. Notfficar al Subdirecor
Administrativodel Plantel para que
acudanal Area de Control Escolar del

Responsable del Area de Control Escolar
S del Departamento 4

20. Visa los dosjuegosdelos RIR

Subdirector Administrativo del Plantel

21 Recibe los RIR Oficiales autorizados

Subdirector Administrativo del Plantel

Inscripcién Finalizada

q

7V
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”/é/z(/'

12. Imprimir y entregar bsRIR ala
Responsable del Area de Control Escolar

15. Devuelve al verificador del Area de
CEDPE para que realice las
mcdificaciones

Responsable del Area de Control Escolar
del Departamento
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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 SEGUNDO SEMESTRE EN ADELANTE

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

A
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