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l. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para inscribir y reinscribir estudiantes al Centro Estatal de
Bellas Artes, con la finalidad de matricular al alumnado 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 Coordinacién General de
Programas Estratégicos, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

ll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 10; de la Ley de Educacién del Estado de Yucatan.
Articulo 36, fraccion XVIII, Capitulo VII; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Audicion: Examen de seleccién 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
continuacién; Coordinador de Artes Visuales, Coordinador de Creacién Literaria, Coordinador de
Danza Clasica, Coordinador de Danza Contemporanea, Coordinador de Danza Folklérica Mexicana
y Espariola, 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 Poblacién
(CURP). Dos fotografias (tamafio infantil blanco y negro, no instantaneas). Copia de comprobante
de domicilio (agua potable o luz). Original y dos copias del comprobante del depdsito bancario.

Ficha de Pago: Comprobante del depésito bancario a la Cuenta de Cheques.

Ficha de Registro: Formato que deberan llenar e imprimir los aspirantes a nuevo ingreso.

Kardex: Registro de control, con los datos y documentos del alumno.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Listas: Documento que emite cada Coordinacion de Area Artistica, mostrando el resultado de los
alumnos que aprobaron el proceso de seleccién.

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

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

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

1.

Disefa la solicitud de registro con los formularios de Google de acuerdo a las
indicaciones del Director del Centro Estatal de Bellas Artes vy genera el enlace
correspondiente.

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

Director del Centro Estatal de Bellas Artes

3.

Revisa y valida la informacién 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.

Coordinacién de Control y Procedimientos del Centro Estatal de Bellas Artes

4.

5.

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

¢Se cuenta con el Visto Bueno del Coordinador General de Programas Estratégicos?

e Si: Continua en la actividad 6.

e No: Regresa a la actividad 2.

Envia la convocatoria y ficha de registro al Jefe de Normatividad del area Juridica para
su revision y Visto Bueno.

¢Se cuenta con la autorizacién por parte del Jefe de Normatividad del Area Juridica?

e Si: Continta en la actividad 8.

e No: Regresa a la actividad 2.

Envia la convocatoria y la ficha de registro al personal correspondiente de la
Coordinacién de Comunicacién Social, para el disefio y publicaciéon en la pagina de la
SEGEY. Espera disefio y publicacion.

Actualiza la informacién de Tramites y Servicios de Gobierno con la convocatoria y ficha
de registro recibida del personal de Comunicacién Social, enviando por correo
electrénico 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,.

%
‘

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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10. 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
reenvia a los Coordinadores 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 Reinscripcién.

Coordinador de Area Artistica

11. ;El alumno es de nuevo ingreso?
e Si: Continua en la actividad 12.
e No: Continua en la actividad 18.

12. Recibe solicitud de registro de los aspirantes via correo electrénico y de manera fisica.

13. Comunica por correo electrénico o via telefénica a los aspirantes de nuevo ingreso, el
dia y la hora para el examen de seleccién.

14. Supervisa de acuerdo a calendarizacion, el examen de seleccién que se aplica de acuerdo
al érea artistica que desea ingresar el interesado.

15. ¢El aspirante fue seleccionado como alumno?

e Si: Continta en la actividad 17.
e No: Continua en la actividad 16.

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

17. Avisa por correo, llamadas telefénicas o listas en papel, que el aspirante aprobé la
audicion y fue seleccionado como alumno de nuevo ingreso.

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

Coordinador Administrativo

19. Recibe por cada alumno inscrito o reinscrito ficha original de pago y dos copias del
comprobante del depdsito 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.

20. Envia las fichas y copias de recibo oficial al personal correspondiente del Departamento
de Tesoreria de la Direccion de Administracién y Finanzas.

21. Entrega la relacién de alumnos de nuevo ingreso, con nimero de recibo oficial y area de
su eleccién al personal correspondiente de la Coordinacién de Control y Procedimientos.

Coordinador de Area Artistica

22. Recepciona del alumno de nuevo ingreso o de reingreso; el recibo oficial entregado por
el Coordinador Administrativo, y la documentacion registrando la informacién en el
Kardex del area artistica correspondiente.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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23. Entrega a los alumnos horario y fecha de inicio de clases.
Alumnos al Centro Estatal de Bellas Artes inscritos o reinscritos.
Coordinador de Control y Procedimientos del Centro Estatal de Bellas Artes
24. Genera matriculas a alumnos de nuevo ingreso, se informa al Director del Centro Estatal
de Bellas Artes y se envia relacién a la Coordinacién de Areas Artisticas.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A= (BC)

A= Total Alumnado
B= Alumnos
Alumnos inscritos | admitidos.

y reinscritos C= Alumnos
aspirantes a
inscripcion y
reinscripcion

VI, ANEXOS
Codiza Nombrecel [ “Ubicacion |- AT AC. | prce | DPisposicien
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Inscribir y

No aplica Reinscribir a CEB 1 ano 5 afios Eliminar y

Porcentaje Anual 100%

Alumnos al anos
Centro Estatal de
Bellas Artes

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

VII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Inscribir y
29/02/2024 00 Reinscribir a Alumnos al Centro Estatal de Bellas
Artes.
Modificacion del disefio, eliminacion del ]
02/04 8023 o apartado V.  RESPONSABILIDADES  y
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” i
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Inscribir y Reinscribir a Alumnos al Centro Estatal de Bellas Artes

Inscripcion y Reinscripcion

1.Disena solicitud de registro de acuerdo a
las indicaciones del Director del Centro el
enlace correspondiente.

Coordinadorde Control y
Procedimientos

A

2.Elabora o modifica convocatoria con fechas
de registro, proceso de seleccion, resultados
y fechas de inscripcién.

Coordinador de Control y Procedimientos

A 4

3.Revisay valida el disefioy reenvia al
Coordinador de Control y Procedimientos
para Vo.Bo. y autorizacién.

Directordel Centro Estatal de Bellas
Artes

A

4.Recibe del Director Est. de Bellas artes la
aprobacién del disefioy autorizacién del
Coord. Gral. de Programas Estratégicos.

Coordinador de Control y Procedimientos

:Se cuenta con el VoBo del
Coordinador General de Programas
Estratégicos?

Si

6. Envia la convocatoria y la ficha de registro
al Jefe de Normatividad del drea de Juridico,
para surevisiény Vo.Bo.

Coordinador de Control y Procedimientos

¢Se cuenta con la autorizacién de
Jefe de Normatividad?

Si

8.Envia la convocatoria y la ficha de registro
a Comunicacién Social, para el disefioy

’

9. Actualiza la informacién de Tramites y
Servicios de Gobiemo con la convocatoria y
ficha de registro.

Coordinador de Control y Procedimientos

4

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

Coordinador de Control y Procedimientos

11.;El alumno es nuevo ingreso?

Si

12.Recibe solicitud de registro de los
aspirantes via correo electrénicoy de
manera fisica.

Coordinadorde Area Artistica

A 4

13.Comunica por correo electrénico o via
telefénica a los aspirantes de nuevo ingreso,
el dia y la hora para el examen de selecddn.

Coordinadorde Area Artfstica

(D ‘

14.Supervisa de acuerdo a la calendarizacién,
el examen de seleccién que se aplicara de
acuerdo al drea artistica que desea ingresarel
interesado.

Coordinadorde Area Artistica

15.;El aspirante fue seleccionado
como alumno?

publicacién.

Coordinador de Control y Procedimientos

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

NoP|

16. Comunica por correo, llamadas
telefénicas y listas, que el aspirante no fue

admitido en el Centro Estatal de Bellas Artes.

Coordinador de Area Artistica

Fin
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Si

17.Avisa por correo, llamadas telefénicas o
listas en papé, que el aspirante aprobd la
audicién y fue seleccionado como alumno de

nuevoingreso.

Coordinador de Area Artistica

18.Asigna una fecha a los alumnos para
presentar la documentacién requerida para
suinscripcién o reinscripcién.

Coordinadorde Area Artistica

4

19.Recibe la ficha original de pago y demas
documentos y entrega a su vez un recibo
oficial que servird para que el alumno
presente.

Coordinador Administrativo

A

20.Envia las fichas y copias de recibo oficial
al personal del Departamento de Tesoreria
de la Direccién de Administraciény Finanzas.

Coordinad or Adminlistrativo

A 4

21.Entrega la relacién de alumnos de nuevo
ingreso, con nimero de recibo oficial y &rea
de su eleccién al personal.

CoordinadorAdministrativo

A 4

22.Recepciona del alumno de nuevo ingreso

o de reingreso la documentacién registrando

lainformacion en el Kardex del area artistica
comrespondiente.

‘Coordinadorde Area Artistica -

4

23.Entrega alos alumnos horario y fecha de
inicio de clases.
Coordinador de Area Artistica
v
Alumnos al Centro Estatal de Bellas
Artes inscritos o reinscritos.
v
24.Genera matriculas
einforma al Director
Coordinadorde -

- Controly
Procedimlentos

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