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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION, EVALUACGION E INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR E INCORPORACION

Villahermosa, Tabasco a 18 de marzo de 2025
Oficio No.: SE/CGPEI/DCEI/840/2025
Asunto: Instrucciones de Trabajo

Para la atencién de Reactivaciones y de Altas
Extemporaneas en Educacion Bésica,

Era. Lorena Isabel Torres Lépez Mtro. Cipriano Ysidro Ysidro
Directora de Educacién Primnaria Director de Educacian Indigena

Dr. Juan Carlos Espadas Olan Psic. Maria Eugenia Deantes Salazar
Director de Educacion Secundaria Diréctora de Educacién Especial

PRESENTES

Por medio del presente, turno a Ustedes las Instrucciones de trabajo para la atencisn de
reactivaciones y de altas extempaordneas en Educacion Basica, del ciclo escolar 2024-

2025, con base a la minuta de acuerdos llevada a cabo el 21 de enero del 2025, con los niveles

de Educacién Prirnaria y Secundaria, asi como el Director General e, Edycact?g Baslca las,

cuales se podran realizar en la plataforma de contrel escolara partlr defi9.de’ arzoy té'r?crrgl'@'h,
fecha de cierre el 29 de mayo de 2025, (] :(‘ r‘ [:. (
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Lo anterior, para que con base a las atribuciones que corresponden"a arez Sﬂsu cargo, fas-.
difundan con los centros educativos del nivel que Ustedes representan Ly T T,

" 2 3 - Je’J
En todo momenito, el interés superior de fa nifiez debera ser prioridad en las ‘tornas ‘de”
decisiones, por [o cual pongo a su disposicidn los siguientes correos electrénicos, para &l
andlisis de casos que se deriven de estos procesos:

= altas-primaria@correo.setab.gob.mx
» altas-secundaria@correo.setab.gob.mx

o partidular, aprovecho la ocasidn para exgrqsarle un cordial saludo.
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Instrucciones de trabajo para la atencion de reactivaciones y de
altas extemporaneas en Educacién Basica.

El proceso de aita (alta extemporanea) de alumnos para el ciclo escolar 2024-2025
sera habilitado a partir del 18 de marzo y tendra fecha de cierre el 29 de mayo de
2025. Durante este periodo, los Direclores de las instituciones educativas deberan
registrar a los estudiantes que, por diversas razones no fueron inscritos dentro de
los plazos establecidos. El sistema de Control Escolar (SCETAB) permitira realizar
esie proceso de manera eficiente, garantizando que todos los datos necesarios
estén comrectamente actualizados y validados.

Es importante seguir las instrucciones detalladas a continuacidn para asegurar que
la inscripcion de los alumnos se lleve a cabo de forma comecta y dentro del tiempo
éstipulado, evitando inconvenientes y asegurando el cumplimiento de los requisitos
esfablecidos por las Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la
Inscripcién, Reinscripcién; Acreditacién, Promoecién, Regularizacién y
Certificacion en [a Educacion Basica.

1. Reactivaciofies:

El director de la institucion sera el responsable de revisar y validar si el estudiante
cumple con los requisitos para la reactivacion, segtin los siguientes casos:

» Reactivacion dentro de los 30 dias habiles: El estudiante que haya
causado baja y desee reactivarse dentro de un plazo no mayor a 30 dias
habiles, podra realizarse el proceso de reactivacién via correo electrénico.
Para ello, el Director debera remitir la siguiente documentacidon para su
validacion:

o Ficha de Baja.

o Oficio de Solicitud de Reactivacion.

o Anexo 3 con fecha actual.

o INE o documento equivalente de [a persona tutora.

Lo anterior debera remitirse al correo correspondiente:

o altas-primaria@correc.setab.gob.mx
o altas-secundaria@correo.setab.gob.mx

» Reactivacion después de 30 dias habiles: Si el estudiante ha causado baja
por mas de 30 dias habiles y ha cursado su escolaridad en otra institucién,
sera necesario verificar la documentacién que respalde su escolaridad
academica fuera de [a institucion. El director debera enviar la siguiente
documentacion:

o Boleta de Evaluacion ¢ Constancia de Estudios segtin sea el caso.
o Historial académico del estado {aplica solo para Secundaria).
o Oficio de Sclicitud de Reactivacion.
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o Anexo 3 con fecha actual.
o INE o documento equivalente de la persona futora.

Esta documentacién debera ser temitida al correo electronico
correspondiente:

o altas-primaria@comreo.setab.gob.mx
o altas-secundaria@correo.setab.gob.mx

En caso de que el esfudiante no presente la documentacion que
compruebe la escolaridad no cursada, el Director debera apegarse
al protocolo de altas extemporaneas que se detalla en el numeral 4 de estas
instrucciones. Esto implica que deberan cumplir con los requisitos
establecidos para regularizar su situacion académica y, posteriormente, ser
reactivados y reincorporados al sistema educativo de acuerdo con las
nornmativas vigentes (aplica solo para Primaria).

o Oficio de Solicitud de Reactivacion.

o Anexo 3 con fecha actual.

o INE o documento equivalente de la persona tutora.

2. Documentacion requerida para solicitar alta extemporanea.

« Asegtirese de contar con los siguientes documentos al momento de realizar

la salicitud de alta:

Alumno (a): Tutor:
1. Solicitud de alta generada por la « INE
plataforma. {obligatorio) = CURP
2. Anexo 3 (obligatorio) « Acta de nacimiento

&

Anexo 3.1 {(obligatorio)

4. Acta de nacimiento o documento

equivalente.

CURP

6. Boleta de evaluacion del grado
anterior cursado.

7. Certificado de primaria (obligatorio,
aplica solo para Secundaria).

8. Oficic de solicitud de aplicacicn de
evaluacion diagnostica, dirigido al
Supervisor Escolar (obligatorio).

9. Oficio con el resultado de evaluacion

diagnéstica emitido por la Direccion

correspondiente (obligatorio).
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10. Oficio de solicitud de reactivacion
dirigido al Ing. Eyder lvdn Morales
Hernandez (en caso de solicitarlo).

Nota; La falta de documentacion oficial que acredite la identidad del menor, no sera
obstaculo para el ingreso o reingreso del alumno a los servicios de educacion basica,

3. Ubicacién de grado (aplica solo para Primaria)

Este proceso garantiza que cada estudiante sea ubicado en el grado adecuado de
acuerdo con su historial académico y las normativas aplicables.

« Para agregar al estudiante al grado solicitado, el director tiene la
responsabilidad de validar que el menor haya estudiado, culminado y
acreditado el grado inmediato anterior al solicitado. De lo contrario, el
estudiante debera recursar y acreditar el grado.

« Si el menor tuvo una interrupcion académica por un ciclo escolar, este debe
ser ubicado en el grado posterior que corresponda segtin el documento
probatorio de estudio efectuado y acreditado por el educando. (Numeral 3.2
de la norma especifica de control escolar),

« En caso de que el menor haya tenido una interrupcion de 2 o mas ciclos
escolares continuos: Se aplica el criterio extra-edad, el cual hace referencia
al desfase de 2 afios o mas entre la edad cronolégica del estudiante y Ia edad
escolar. (Numeral 3.14 y 3.15 de la horma especifica de control escolar).

» En situaciones donde el menor no cuente con antecedentes. académicos,
podran consultario en la plataforma:

https://siged.sep.gob.mx/SIGED/alumnos.html

De no existir historial académico a favor del menor, se aplicara lo establecido
en el numeral 3.15 de la Norma Especifica de Control Escolar, que regula el
procedimiento a seguir en estos casos.

4. Proceso de evaluacidn y captura de evaluaciones para altas exterporineas
(solo aplica para Primaria y Secundatia)

Los menores a quienes se les haya realizado su solicitud de alta
extemporanea apareceran en el médulo "Alumnos”, pero no seran visibles en el
modulo “"Calificaciones” de la plataforma. Esto se debe a que la evaluacion
correspondiente a los trimesires no cursados se realizara antes de formalizar su
inscripcion en el sistema. Para garantizar la objetividad e imparcialidad de la
evaluacidn, se establece el siguiente procedimiento;
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- Solicitud de aplicacién de evaluacidn: Los directores escolares deberan
remitir un oficio al supervisor escolar en el que se informe sobre el alta
extemporanea del estudiante y se solicite la aplicacién de la evaluacién
correspondientes al primer y segundo trimestre. .

« Aplicacion de evaluacion: Los Supervisores Escolares en colegiado con los
Directores Escolares seran los responsables de determinar los
procedimientos para el disefio de la bateria de reactivos que conformara la
evaluacion, asi como de aplicarla a los menores de quienes se solicite alta
extemporanea. Esta evaluacion se llevara a cabo por Zona, para su
aplicacién, deberan elegir una escuela de la Zona, misma que fungira como
sede. Lo anterior tiene como propésito asegurar que los resuitados obtenidos
sean reales y objetivos. La aplicacion de esta evaluacién garantizara la
adecuada integracion de los estudiantes al sistema educativo.

« Calendario de aplicacién de evaluacién diagnostica.

Periodo de aplicacién,

Fecha de aplicacién.

1er periodo 31 de marzo de 2025
2do periodo 28 de abril de 2025
3er periodo 30 de mayo de 2025

Reporte de resultados: Una vez aplicada la evaluacidn, el Supervisor
debera garantizar que los resultados sean reportados de manera puntual al
Nivel Educativo correspondiente. Este paso es fundamental para asegurar la
emision oportuna de los documentos de acreditacion.

Reporte de restltados

Emisién de resultados

al Nivel. por parte del Nivel.
2 de Abril 4 de abril
30 de abril 2 de mayo

3 de junio 5 de junio

« Entrega de resultados y registro de calificaclones: Los directores
deberan asistir al nivel educativo correspondiente para recoger el resultado
de la evaluacidn del estudiante a st cargo. Posterformente, |a captura de [as
calificaciones de los estudiantes evaluados se realizara en la Direccion de
Control Escolar e Incorporacion, donde se formalizara el registro de
inscripcion. Para proceder con esta efapa, es necesario que los directores o
responsables del proceso asistan con toda la.documentacion del estudiante
y los oficios correspondientes.

Este proceso garantiza que [as altas extempordneas se gestionen de manera @/

adecuada y ¢que las calificaciones sean ingresadas correctamente en la

plataforma, respetando los protocclos de evaluacién establecidos. #‘7
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