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I. OBIJETIVO
Regular y controlar la reinscripcion de los alumnos que se promueven de un semestre a otro de las
preparatorias estatales y particulares incorporadas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal administrativo del departamento de control escolar de las preparatorias estatales.

Il i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica.

Ambito Estatal

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

Articulo 135, Reglamento del Cédigo de la Administracién 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 1V, 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
Educacién 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

“La

ACE. Area de Control Escolar

CEDPE. Control Escolar del Departamento de Preparatorias Estatales
CEP. Control Escolar del Plantel

DEMS. Direccién de Educacién Media Superior

DPE. Departamento de Preparatorias Estatales

PRERIR. Pre-reporte de Inscripcidn y Reinscripcion

RIR. Reportes de Inscripcién y Reinscripcion.

SICEMSY. Sistema de Control Escolar de media Superior Yucatan.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo del Area de Control Escolar

La reinscripcion de los alumnos se realizard en dos periodos en Agosto (primero, tercero y quinto

semestre) y en Febrero (segundo, cuarto y sexto semestre)

Recibe los PRERIR para la reinscripcion de los alumnos a las escuelas estatales y particulares

incorporadas.

1. Coteja la PRERIR en el tiempo y forma estipulado en el sistema para validar si todos los alumnos
tienen derecho a la reinscripcion.

2. Analiza si es candidato a reinscripcién considerando que no deba mas de 4 asignaturas.

3. Informa la no reinscripcion al semestre.

4. Valida el estatus de cada alumno en el sistema SICEMSY y autoriza la reinscripcién al semestre
que le corresponda.

5. Visa los RIR oficiales para entregar al subdirector administrativo de cada escuela preparatoria
estatal e incorporada (particulares).

6. Esta correcto los RIR?
Si: Continda en la actividad 7.
No: Regresa a la actividad 1.

7. Imprime el RIR en 2 juegos.

8. Recaba la firma de los subdirectores administrativos.
Fin de procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A =(B/C)100

B= Numero de
alumnos que Se
inscribieron en el
semestre actual.
C= Numero de
alumnos que se
inscribieron en el
semestre pasado
inmediato.

indice de Alumnos
Reinscritos a
Preparatorias
Estatales
Semestralmente

; Agosto 5%
Porcentaje Semestral Febrero 3%

4 9
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VII.  ANEXOS
* * * . o o2
Codico Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp95|c10n
anexo final
Diagrama de flujo
del procedimiento
para Reinscribir 5
No aplica Alumnos de las ACE 2 anos 3 afnos 5 Eliminar
) afios
Preparatorias
Estatales e
Incorporadas
. Repo.rte. de Permanen | Perman Perm Archivo
No aplica Inscripciones y ACE anent iy
. L te ente histérico
Reinscripciones e

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

20/11/2019 00 Generacién del documento.
Modificacion del disefio, eliminaciéon del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy act’ualizacién del apartado

02/04/2025 01 IX. FIRMA DE AEJTO’RIZACION DEL [_)OCUMENTO,
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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” ‘Lﬁ»

Autorizo

F-PL-EDN-05 ROO

uel Angel Pech Estrella®
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1.Coteja la PRERIR en el tiempo y forma
estipulado en el sistema.

Administrativo del Areade Control
Escolar

2. Andiza si es candidato a reinscripdon|
considerando que no deba mas de 4

aignaturas.
- Administrativo del Areade Control
Escolar :
A

3. Informa b no reinscripcion al semestre.

Administrativo del Kreaae Control

Escolar

A 4

4. Validael estatus de cadaalumno en &
sistema SICEMSY yautoriza la reinscripcién
alsemestre que le corresponda.

_ Administrativo del Areade Control
= Escolar

A 4
5. Visa los RIR ofidales para entregar al
subdirector administrativo de cada
escueh.

Administrativo del Areade Control
Escolar

6. ¢(Esta corredolos RIR?

Si

h 4

7. Imprime el RIR en 2 juegos.

Administrafivo del Areade Control
Escolar

A

8. Recaba h firma de los subdirectores
administrativos.

Administrativo del Areade Control
Escolar

Reinscripcion de Alumnos de las
Preparatorias Estatdes e
Incorporadas realizada.
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