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. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la inscripcion de los alumnos de nuevo ingreso a los cursos o
talleres de cualquiera de las especialidades de la Misién Cultural Rural correspondiente con la
finalidad de promover el desarrollo cultural, social y econémico de las comunidades.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Misiones Culturales de la Coordinacién General

de Programas Estratégicos, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Ley General de Educacién

Ambito Estatal
Articulo 83; de la Ley de Educacién del Estado de Yucatan

IV. DEFINICIONES
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Docente de Misiones Culturales: Persona encargada de captar alumnos interesados en
inscribirse a la Misién Cultural Rural, asi como crear un expediente de alta de los alumnos que

se integran al taller.

Formulario de Inscripcién a la Misién Cultural Rural: Instrumento que es llenado por el Jefe de
Misién para el registro de los datos generales de los alumnos de nuevo ingreso a alguna de las
nueve especialidades que se ofrecen en la misién cultural que son Educacién Basica para
L Adultos, Educacién Familiar, Educacién para la Salud, Educacién Artistica, Actividades

Recreativas, Oficios para la Construccion, Carpinteria, Industrias Agropecuarias e Industrias
Rurales y Artesanales.

Jefe de Misiones Culturales: Personal encargado de realizar la difusion de los talleres que se van
a impartir, asi como llevar las estadisticas de los alumnos inscritos.

Misién Cultural Rural: Son centros de educacion extraescolar itinerantes, integrados por equipos
de trabajo multidisciplinario, que brindan capacitacién para el trabajo, educacion basica y que
promueven el desarrollo comunitario, a través del mejoramiento econdmico, cultural y social en
las comunidades rurales, con el propdsito de fomentar e impulsar el desarrollo individual y
colectivo.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Docente de Misiones Culturales
1. Establece con el Jefe de Misiones Culturales espacios disponibles para los talleres de su
especialidad antes del inicio del ciclo escolar.
2. Promueve el taller a impartir en la comunidad a través de perifoneo, redes sociales y
mediante visitas domiciliadas para atraer alumnos.
3. Recibe a la persona interesada para inscribirse a la especialidad de la Misién Cultural de
acuerdo al calendario escolar vigente o en el transcurso del taller.
4. Proporciona informacién al interesado sobre las clases, horarios, dias, lugar y los
documentos que se necesitan para la inscripcién.
5. Recibe los documentos del alumno (Identificacién oficial, CURP, comprobante de
domicilio, acta de nacimiento y certificado de ultimo grado de estudios).
6. ¢Los documentos del alumno se encuentran completos y legibles?
e Si: Continua en la actividad 7.
e No: Regresa a la actividad 5.
7. Integra la documentacién del alumno para efectos de control y estadistica.
8. Registra la inscripcién del alumno en el Formulario de Inscripcién a la Misién Cultural
Rural.
9. Entrega lista de alumnos de nuevo ingreso cada mes al Jefe de Misiones Culturales.
Jefe de Misiones Culturales
10. Recibe a los alumnos que deseen ingresar a la misién y prepara los documentos de
planes, programas y altas de inscripcién para entregar al Supervisor de Zona.
Supervisor de Zona de Misiones Culturales Rurales
11. Recibe la informacién de los diferentes Jefes de Misiones Culturales, revisa los planes,
programas y altas de inscripcidn y envia al Coordinador de Misiones Culturales Rurales.
Coordinador de Misiones Culturales Rurales
12. Revisa resultados de inscripciones cada mes y comunica al Supervisor de Zona de
Misiones Culturales Rurales en caso de haber cambios en la documentacién requerida
de los alumnos por la normativa aplicable.
Inscripcién a Misiones Culturales Rurales Realizada.
13. Turna al Jefe de Misiones Culturales la informacién para su resguardo.
Fin del Procedimiento

VI. INDICADOR
Indicador Férmula " | Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C) *100

A= Porcentaje.
B= Solicitudes
concluidas.

Alumnos inscritos Porcentaje Anual 100%

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
C= Aspirantes a
inscripcion.
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombredel | ;i cion | AT* AC* | prcx | Disposicion
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento

para Realizar la 6
No aplica Inscripcion a PES 1 ano 5 afnos - Eliminar
L anos
Misiones
Culturales
Rurales.

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para  Realizar la

18/09/2023 40 Inscripcion a Misiones Culturales Rurales
Modificacion del disefio, eliminaciéon del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy act,ualizacién del apartado

02/04/2025 o1 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-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

(Dra! Shalimar Pedrera Cabrera
Coordinadora General de Programas Estratégicos
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Inscripeién a Misiones Culturales
Rurales

1.Establece con el Jefe de Misiones
Culturales espacios disponibles para los
talleres.

Docente de Misiones Culturales

v

2.Promueve el taller a impartir en la
comunidad a través de perifoneo, redes
sociales y mediante visitas hogarefas.

Docente de Misiones Culturales

4

3.Redibe a la personainteresada para
inscribirse a la especialidad de la Mision.

Docente de Misiones Culturales

A

4. Proporciona informacién al interesado

sobre las clases, horarios, dias, lugar y los

documentos que se necesitan parala
inscripcion.

Docente de Misiones Culturales

v

5. Redbe los documentos del alumno.

Docente de Misiones Culturales

6;Los documentos se encuentra
completos y legibles?

Si

\'4

7. Integra la documentacién del alumno
para efectos de control y estadistica.

8.Registra lainscripcion del alumno en el
Formulario de Inscripcion ala Misién

Docente de Misiones Culturales

Y

Cultural Rural.

Docente de Misiones Culturales

Y

9.Entrega lista de alumnos de nuevo
ingreso cada mes al Jefe de Misiones
Culturales.

Docente de Misiones Culturales

10.Redibe a los alumnos que deseen
ingresar ala misién y preparalos

documentos para entregar al Supervisor

deZona.

Jefe de Misiones Culturales

A

11.Recibe la informacién de los diferentes
Jefes de Misiones Culturales y envia al
Coordinador de Misiones Culturales.

Supervisor de Zona de Misiones Culturales
= Rurales

A

12.Revisa resultados de inscripciones
cada mes y comunica a Supervisor de
Zona de Misiones Culturales Rurales.

Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Inscripcion a Misiones Culturales

Rurales Redlizada.

A 4
13.Turna para su
resguardo.
Coordinadorde
Misiones Culturales
Rurales
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