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I. OBIJETIVO
Regular y validar la reinscripcion de los alumnos que se promueven de un semestre a otro en el

Telebachillerato Comunitario.

Il. ALCANCE )
Aplica al personal que labora Area de Control Escolar del Telebachillerato Comunitario del Estado

de Yucatan de la Direccién de Educacién Media Superior de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Documento Base para el Servicio educativo de Telebachillerato Comunitario.

Ambito Estatal
Articulo 36; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 54-57, Seccion 1V; de la Ley de Educacién Yucatan.
Articulo 135; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Reglamento Estatal del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
ACE: Area de Control Escolar.

ICEMSY: Sistema de Control Escolar del Telebachillerato.

KARDEX: Tarjeta de control de calificaciones de un alumno.

PTCEY: Planteles de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

RIR: Reporte de inscripcion y reinscripcion de alumnos por plantel y grado escolar.

TBCEY: Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nota: 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)

Docente del Plantel
1. Recibe a los alumnos que desean continuar sus estudios dias previos al inicio del ciclo escolar.

2. Revisa en el sistema de control escolar SICEMSY el kardex del alumno que desea continuar sus
estudios al siguiente semestre para rectificar si cumple o no con los requisitos académicos.

3. Actualiza los datos personales del alumno en el sistema de control escolar SICEMSY.

4. Asigna grupo al alumno en el sistema de control escolar SICEMSY durante el periodo de
reinscripcion que corresponda.

5. Asigna por grupo las materias correspondientes al semestre en el sistema de control escolar
SICEMSY.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,’
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5. Asigna por grupo las materias correspondientes al semestre en el sistema de control escolar

SICEMSY.

6. Imprime las listas de alumnos por grupo para uso interno del plantel.
7. Envia por correo electrénico el reporte de alumnos reinscritos a la Coordinacién de

Telebachillera’to.
Administrativo del Area de Control Escolar
8. Recibe del docente el reporte de inscripcion y reinscripcion de alumnos por plantel y grado.

9. Revisa el reporte de inscripcion y reinscripcién de alumnos por plantel y grado.
10. Emite un reporte para la Coordinacién del Telebachillerato para de definir la matricula de inicio
de curso por plantel de inicio de curso escolar para uso interno.
Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A =(B/C)100
A= Porcentaje
B= Numero de
Indice de Alumnos | alumnos que se
Reinscritos al reinscribieron en el
Telebachillerato semestre actual. Porcentaje Semestral 100 %
Comunitario C= Numero de
Semestralmente alumnos que se
reinscribieron en el
semestre pasado
inmediato.
ANEXOS
Cédigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disp_osicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para TBC 2 Afos 3 Afos 5 Eliminar
Reinscripcion de Anos
Alumnos al
Telebachillerato
Comunitario.
Reporte de Indefinido | Indefini 1 Archivo
No aplica inscripciones y ACE do semes
reinscripciones tre

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Reinscribir a los

S0 (er 2070 - Alumnos al Telebachillerato Comunitario.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y act,ualizaci(’)n del apartado

02/04/2025 01 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.

MENTO

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DO

Autorizo

4 L]

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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