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Procedimiento para Inscribir a los Aspirantes al Telebachillerato Comunitario

. OBIJETIVO
Regular y controlar la inscripcion del aspirante con la finalidad de asignarle una matricula que lo
acredite como estudiante del Telebachillerato Comunitario.

Il. ALCANCE
Aplica al personal administrativo y docente del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
de la Direccién de Educacion Media Superior de la Secretaria de Educacion.

1l. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Convenio Marco.

Ambito Estatal

Articulo 36, Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 135, Reglamento del Cédigo de la Administracién Pdblica de Yucatan.
Articulos 54-57, seccion 1V, Ley de Educacién Yucatan.

Reglamento de Control Escolar del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
TCEY: Telebachillerato Comunitario del Estado De Yucatan.

ACE: Area de control escolar de TCEY.
PTCEY: Planteles de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
ETCEY: Escuela de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Aspirante
1. Acude al plantel de Telebachillerato de su comunidad a verificar los resultados del examen
de ingreso, de acuerdo a la informacién difundida por diferentes medios y confirma los
requisitos de inscripcién, junto con el periodo de fechas para inscribirse.
;Fue aceptado el aspirante?
e Si, acude al plantel de TCEY para entregar, segun la fecha designada por el TCEY los
documentos correspondientes a los requisitos de inscripcion.
e No, con su ficha puede localizar el plantel de TCEY mas cercano y verificar si tienen cupo
para inscripcion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’(7
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Docente de plantel
2. Recibe del aspirante en la fechas designadas para la entrega de documentacién de

inscripcion, todos los requisitos, en original y copia para cotejo y devolucién de los
originales.
Revisa y coteja los documentos de requisitos de los aspirantes para asegurar que estén
completos y correctos.

¢Estan completos y correctos los documentos presentados?

o Si, sele procede a entregar un Comprobante de inscripcién al estudiante de TCEY de nuevo
ingreso.

e No, se le informa al aspirante los documentos que no cumplen con los requisitos y se les
informa del periodo que cuentan para entregar lo faltante.
Una vez cotejado los documentos originales con las copias, se le devuelven al aspirante sus
documentos, independientemente sea aceptado o no.

3. Procede a escanear los documentos para preparar el expediente digital del estudiante de
nuevo ingreso, de acuerdo a las caracteristicas que solicita el 4rea de control escolar de
TCEY.

Administrativo del Area de Control Escolar
4. Recibe los documentos de requisitos por parte del Docente del plantel de TCEY de manera

electrénica, mediante diversos medios, ya sea en internet o fisicos.
Revisa la documentacién de cada uno de los estudiantes para verificar que estén completos
y correctos.
¢Estan completos y correctos los documentos electrénicos presentados?
5. Si, se le procede a informar al Docente del plantel de TCEY de haber concluido el proceso
de inscripcién de los estudiantes.
No, se le informa al Docente del plantel de TCEY que documentos que no cumplen con los
requisitos y se les informa del periodo que cuentan para entregar lo faltante, ademas de solicitarle
informe por escrito al tutor y/o estudiante de dicha situacion
Fin del procedimiento.

Notas:
La fecha limite para la entrega de documentos oficiales sera el dltimo dia del mes de septiembre

del ciclo escolar correspondiente. Posterior a esa fecha, la solicitud de inscripcion sera puesta a
consideracion de la Direccién de Educacién Media Superior.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
indice de Alumnos ﬁ:EDBo/rgL:tg%
inscritos a TCEY |, .- J Porcentaje Mensual 5%
. B= NUmero de
por ciclo escolar
5 alumnos que Se .

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

C= Nlmero de
alumnos que Se
inscribieron en el
ciclo pasado
inmediato.

VIl. ANEXOS
Cadigo

Nombre del Ubicacié AT* AC* PTC* | Disposicion
icacion :
anexo final
Diagrama de flujo
del procedimiento
para Inscribir a los
Aspirantes al Permanen | Perman :
Telebachillerato ACE te ente | Archiivo
Comunitario del
Estado de

Yucatan

No aplica

Compro'tzante de ETCEY Permanen | Perman | AI’.C}'WIVO
Inscripcion te ente digital

Libro de 1 afio
F-PR-INS-02 | Matriculas ACE 4 anos | 5ano Archivo
(Base de datos)
Carpeta | | |
electronicos de ACE Permanen | Perman | Archivo
documentos del te ente digital
estudiante

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

F-PR-INS-01

F-PR-INS-03

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
16/05/2019 00 Generacién del documento.
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
02/84/2025 &l IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,

en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
/]

4 q

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

Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOGUMENTO

Autorizoé

Lic: el Angel Pech Estrella #
Director.de Educacién Media Superior

® 4
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Incripcién

A 4

1. Acude al plantel a verificar sus resultados
y revisar requisitos de insaipcién

\Si
W

2. Recibe los requisitos completosy ™
correctos para proceder a inscribirlo

¢ Estdn completosy correctos los
documentos?

3. Procede a escanear los documentos del
estudiante para enviar a la Coordinacién de
TCEY

y

4, Recibe los doaumentos en formato
No electrénicoy revisa que la documentacion
este completa y correcta.

¢ Estdn completos y arrectos los
documentos?

]
Si
z

4

Se ke procede a nformar al docente que ha
concluido el procesode inscripcién.

]
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