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. OBIJETIVO
Validar las calificaciones obtenidas por los alumnos semestralmente por el area de control escolar
del departamento de prepas estatales, mediante cotejo de REVA en el SICEMSY, con el fin de
actualizar el historial académico.

Il. ALCANCE
Aplica al alumno activo de las escuelas preparatorias estatales y particulares del sistema

escolarizado.

1. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Estatal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 36, Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan. Publicado en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado el 16 de octubre de 2007, Gltima modificacién 2 de mayo de 2016.

Articulo 135, Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan. Publicado en el
Diario Oficial del Gobierno del Estado el 7 de julio de 2008, ultima modificacién 3 de febrero de

2017.

Articulos 54-57, seccion IV, Ley de Educacién Yucatan. Ultima reforma en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado el 20 de abril de 2016.

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
Educacion del Poder ejecutivo del Gobierno del Estado de Yucatan. Publicado en el Diario Oficial
del Gobierno del Estado el 20 de enero de 2012.

Reglamento Académico de las Preparatorias Estatales e Incorporadas.

IV. DEFINICIONES
ACE-Area de Control Escolar
CEDPE-Control Escolar Departamento de Prepas Estatales
CEP-Control Escolar del Plantel
DEMS- Direccién de Educacion Media Superior
DPE-Departamento de Prepas Estatales
REVA-Reporte de Evaluacién
SICEMSY-Sistema Integral de Control Escolar de Media Superior de Yucatan.

A
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrativo Verificador

1. Recibe del Subdirector Administrativo los REVA (registro de evaluacién) en dos juegos.

2. Verifica que el REVA esté debidamente firmado por el docente responsable de la asignatura
y por el subdirector administrativo, asi como verificar nombre de materia, turno, grupo,
periodo escolar, fecha de exdmenes, libro, foja, sello oficial de la escuela, que todos los
campos estén debidamente llenados, periodo en que se presenta las materias y el nimero
de alumnos debe coincidir con la lista oficiales del semestre y fechas de acuerdo al
calendario.

3. ¢La documentacion estd completa?

e Si: Continta en la actividad 4.
e No: Continta a la actividad 1.

4. Sella de recibido con fecha de recepcién.

5. Coteja y valida en SICEMSY.

6. ;Coteja correcto?

e  Si: Continta en la actividad 7.
e  No: Continta a la actividad 1.

7. Sella de validado todas las REVAS.

8. Regresa un juego a subdirector administrativo para archivo de escuela y resguarda copia en
archivo del departamento de prepas estatales.

Fin de procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C) 100
A=porcentaje
Alumnos inscritos a | B=REVA que se
examen recibe

C=REVA de
sistema

porcentaje semestral 100 %

VIl. ANEXOS

Cédigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disp'osicién
anexo final

Diagrama de flujo

del Procedimiento 5

No aplica para Acreditar ACE 2 anos 3 afios 2 Eliminar

Alumnos de las anes

‘ Preparatorias 8

X,
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VIl

IX.

Estatales e
Incorporadas
Reporte de .
. P Permanen | perman | perma Archivo
No aplica evaluacion ACE te ente fiaiita hiskarieo
semestral (REVA)

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

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacioén del documento.
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y a_ct’ualizacién del apartado
02/04/2025 o1 IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,

en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de

Procedimi s de las Dependencias y Entidades del
Gobierrio del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic/Migtel Angel Pech Estrellat

y de Educacién Media Superior

q
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Acreditar Alumnos de las Preparatorias Estatales e Incorporadas

Acreditar a los aumnos

1. Recbe del Subdirector Administrativo
los REVA (registro de evaduacion) en dos
juegos.

Administrativo Verificador

A 4

2. Verifica datos completos de REVAS

Administraivo Verificador

3. ¢La documentacién esta
completa?

Si

v

4. Sella de recibido con fechade
recepcion.

Administrativo Veriflcador

5. Coteja y valida en SICEMSY.

Adminlstrafivo Verificador

6. ;Cotejacormrecto?

Si

7. Sella de validado todas las REVAS.

- Adminlstrativo Veriflcador

y

8. Regresa un juego a subdirector
administrativo para archivo de escuelay
resguarda copia.

Administrativo Verificador

Acreditacién de Alumnos de las
Preparatorias Estatdes e
Incorporadas realizada
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SECRETARIA DE EDUCACION
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DEPARTAMENTO DE PREPARATORIAS ESTATALES

REVA

—
= ESCUELA:

REPORTE DE EVALUACION SEMESTRAL
PERIODO ESCOLAR: TURNO: SEMESTRE:

I = / PROFESOR:

Fecha del Examen: ASIGNATURA:

GRUPO:

Libro:

No NOMBRE DEL ALUMNO Bl BIl | B

FINAL

COMPETENCIA FOJA
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TITULAR DE LA MATERIA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

SELLO DEL
VERIFICADOR DEL REGISTRO DE EVALUAGIONES
PLANTEL DE LAS ESCUELAS PREPARATORIAS

SELLO DEL
DEMS
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