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I. OBJETIVO
Seleccionar con base en los resultados obtenidos en el Examen Nacional a la Educacion Media
Superior (EXANI 1) a los aspirantes de mayor puntaje para ingresar al Plantel del Telebachillerato
Comunitario.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de
Yucatan de la Direcciéon de Educacion Media Superior de la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal
Reglamento de CENEVAL.

Ambito Estatal

Reglamento Estatal del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

Convocatoria Estatal para el proceso de ingreso al primer semestre de Bachillerato correspondiente
al ciclo escolar.

Iv. DEFINICIONES
ACE: Area de Control Escolar.

CENEVAL: Centro de Evaluacién.TBCEY. Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
EXANI: Examen Nacional de Ingreso.

PTCEY: Planteles de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

SICEMSY: Sistema de Control Escolar del Telebachillerato.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrativo del Area de Control Escolar
1. Genera las cuentas de los Usuarios de cada plantel del Telebachillerato
2. Entrega los usuarios y contrasefias al docente de cada plantel para ingresar al portal de
ingreso al bachillerato
Aspirante
3. Inscribe al EXANI | a través del portal de ingreso al bachillerato durante el periodo de
inscripcion al Plantel de su eleccién. http://www.bachillerato.yucatan.gob.mx
4. Entrega la documentacion al plantel de su eleccién segln requisitos de la convocatoria.
Docente del Plantel
5. Verifica a través de su cuenta el nimero de aspirantes inscritos al plantel
6. Recibe del alumno aspirante los siguientes documentos:
b) Pase de ingreso al examen.

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” /5
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b) Pase de ingreso al examen.

c) 2 fotografias tamanio, infantil, en blanco y negro o color (no instantaneas) adheridas.

d) Copia de su Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e) Ficha de depdsito original expedida por el banco.

f) Original y copia del Certificado de Secundaria (si el aspirante ya egresd). En caso de que el
aspirante se encuentre cursando actualmente el tercer grado de Secundaria, debera
presentar una constancia de estudios o boleta del periodo correspondiente.

7. Revisa en el portal de ingreso al bachillerato que el aspirante se encuentre registrado y
realiza el cambio de estatus a Preinscrito.

8. Envia las fichas de depdsito y la lista de aspirantes ya con el cambio de estatus a la
Coordinacién del Telebachillerato.

Administrativo del Area de Control Escolar

VI

9. Revisa que estén correctas las fichas de pago y coteja a través del portal de ingreso al
bachillerato que estén los alumnos registrados y con cambio de estatus
10. Verifica el nimero de alumnos candidatos registrados en cada plantel y envia la relacién de
aspirantes a la Direccion de Educacién Media Superior. Alumno preinscrito.
Fin del procedimiento

INDICADOR

Indicador Foérmula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(B/C) 100
A=porcentaje
Alumnos inscritos a | B=NUmero de
EXANI | alumnos inscritos al Porcentaje Anual 80 %
EXANI |
C= NUmero de
alumnos
seleccionados

VIL.

ANEXOS

Nombre del Ubicacién AT AC PTC Disposicién

Cédigo anexo final

No aplica Diagrama de Flujo
del Procedimiento

para Preinscribir a TBC 2 Anos 3 Afos |5 Eliminar
los alumnos al Anos
Telebachillerato

Comunitario.

L}
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No aplica Comprobante PTCEY Indefinido | Indefini | Indefi Archivo

para el aspirante do nido
Folio CENEVAL
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIII. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para preinscripciéon a

40/06/2020 00 los Aspirantes al Telebachillerato Comunitario.
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado

02/04/2025 01 IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,

en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedlml tos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno deI stado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOC ENTO
Autorizé

ugrAn\gél/Pech Estrella
Director de Educacién Media Superior

4 9
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