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‘COORDINACION GENERAL DE PLANEACION, EVALUACION E INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR E INCORPORACION

‘ Oficio No.: SE/SPyE/DCEI/1794/2025
Asunto: Instrucciones de Trabajo

Fin de Ciclo Escolar 2024-2025.

Villahermosa, Tabasco a 19 de junio de 2025

Mtra. Yadi Noemi Herndndez Peralta Mtro. Cipriano Ysidro Ysidro
Directora de Educacion Inicial y Preescolar  Director de Educaciéon Indigena
Dra. Lorena Isabel Torres Lopez Psic. Maria Eugenia Deantes Salazar
Directora de Educaciéon Primaria Directora de Educacién Especial

Dr. Juan Carlos Espadas Olan
Director de Educacién Secundaria
Presentes

Relativo al Proceso de Acreditacién y Certificacidon de alumnos captados en la plataforma
de control escolar del ciclo escolar 2024-2025 v para garantizar el trénsito de las ninas, nifos
| y adolescentes en el Sistema Educativo Nacional, solicito su amable colaboracién para
' difundir a los Directores de Escuelas del nivel a su digno cargo, las Instrucciones de Trabagjo
anexas al presente.

Es importante sencalar que esta actividad se realiza ingresando en el Sistema del Control
Escolar de la SETAB (SCETAB) disponible en la pagina https://escolar.setab.gob.mx con el
usuario y contrasena asignados a cada Director efectivo o comisionado debidamente
reportado ante la Direccién de Control Escolar e Incorporacion.

Por Ultimo, pongo a su disposicién los correos electronicos correspondientes a cada nivel,
para el seguimiento del proceso:

e dltas-preescolar@correo.setab.gob.mx (Preescolar)
» . altas-primaria@correo.setab.gob.mx (Primaria)

SECRETARIA DE EDUCACION )
SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ EVALUACIGr Elabord )g/
DIRECCION CDE CIO;”HOLJESCOM“ E Mtra. Sofia Guichard Montalve

INCORPORACH -
i Mtro. Daniel Oswaldo Luciano Rodriguez

Lic. Martin Adrién Pérez Pére%
A\

C.c.p. Mtro. Isidro Jiménez Ledn.- Subsecretario de Educacion Bdsica. Para conocimiento.
Mtro. Macario de la Cruz Pérez. - Director General de Educacidén Bdsica. Para conocimiento.

Dr. Gonzalo Mario Martinez Gémez. - Coordinador General de Planeacion, Evaluacion e Insfraestructura.- Para conocimiento.
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Instrucciones de Trabajo para el Proceso de Acreditacion y Certificacion 2024-2025 de
Educacién Bdsica.

1. Generales

La informacién proporcionada en la plataforma SCETAB debe ser congruente con los datos
reportados por los docentes responsables de las evaluaciones y el Director (a) del plantel,
quien-debe resguardar las evidencias fisicas que lo demuestren.

Es necesario como Director en funciones imprima, firme y conserve los datos reflejados en el
“Reporte de alumnos inscritos y reinscritos” del médulo “Reportes”, asi como el “Registro de
cdlificaciones”, disponible en el médulo "Cadlificaciones”, botdn: "Reporte de Calificaciones
Generales”, mismos que deberdn resguardar de acuerdo con las leyes de archivo federal y
estatal.

Para mds informacion sobre los datos personales recabados, consulte nuestro aviso de
privacidad en la pagina https://tabasco.gob.mx/aviso-de-privacidad-dtit.

2. Datos del Director(a)

A través del menu “Escuela”, valide los datos del nombre oficial de la escuela y Clave de
Centro de Trabajo (C.C.T), de ser necesario agregue o actualice el nUmero de celular y correo
electréonico privado, asi como el de la escuela, en caso de encontrar alguna inconsistencia
en sus datos generales o del C.C.T. repdrtelo de inmediato a esta Direccion.

3. Datos de los Alumnos

En el menu “Alumnos”, asegurese de seleccionar el ciclo 2024-2025, grado, turno, grupo y
dreq, de clic en el botdn “cargar”, para desplegar los datos correspondientes a los alumnos
de la escuela a su cargo.

La informacién debe comresponder a los alumnos que asisten a las aulas de las instituciones,
derivados de los procesos de Inscripcién y Reinscripcién, Altas por Traslado e Inscripciones
Extempordneas.

En caso de no corresponder las listas de la plataforma con los alumnos que asisten
presencialmente a clases, contacte a la Direccién de Control Escolar e Incorporacion de
inmediato.
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3.1. Cormreccion de Datos del Alumno

De encontrar inconsistencias en los datos de los alumnos, deberd realizar la correccién del

dato en la plataforma SCETAB, en el mddulo “Alumnos”, y en caso de que no haya quedado

autorizado, enviar la documentaciéon al correo correspondiente a su nivel con fecha limite 30
| de junio del presente.

Los alumnos cuya CURP no haya sido validada por RENAPO, no se reflejard el dato en la Boleta
de Evaluacion y el Certificado de Terminacion de Estudios, es importante mencionar que la
ausencia de la CURP no invalida los documentos emitidos.

4. Baja de Alumnos

Si detecta que algun menor no formalizd su inscripciéon o tiene la evidencia de la peticién de
baja por parte del padre de familia o tutor, en el médulo “Alumnos" deberd seleccionar al
menor en la columna “Mdltiple”, en la parte inferior izquierda de su pantalla aparecerd el
botdn "dar de baja”, de clic en él, seleccione el motivo de baja y oprima el botdén “dar de
bagja. .

En caso de haber realizado la baja por error en esta etapa, deberd solicitar por oficio firmado
y sellado la reactivacion del alumno y enviarlo al correo electrénico correspondiente.

5. Altas por Traslado o por Otro Motivo

Para las altas por fraslado del estado, otro estado, pais o subsistema, la fecha limite para el
ingreso de datos en la plataforma SCETAB es el 15 de julio del presente ano; los documentos
correspondientes se tendrdn como plazo para recepcion el dia 15 de julio del presente.

6. Altas Extempordneas (Aplica para Primaria y Secundaria)

Apegarse a los criterios y agenda establecida en el oficio No. SE/CGPEI/DCEI/1665/2025

7. Captura del Tercer Periodo de Evaluacién A{

La plataforma estard disponible para la captura del tercer periodo de evaluacién, del 16 al
20 de junio de 2025 para los alumnos proximos a egresar de educacion bdsica (atendido), y
del 30 de junio al 11 de julio de 2025 para 1°y 2° grado de preescolar, 1° a 5° de primaria y 1°
y 2° de secundaria, podrd actualizar o capturar evaluaciones en los periodos transcurridos,
seleccionando el motivo correspondiente, es importante resguardar las evidencias de las y
evaluaciones registradas y validar que se reflejen los valores en los tres periodos. Q
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8. Captura de Observaciones y Sugerencias (Primaria)

En Educacién Primaria es de cardcter obligatorio la captura de las ,observociones y
sugerencias para cada uno de los alumnos, DE NO CAPTURAR NO PODRA DESCARGAR LA
BOLETA DE EVALUACION NI EL CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS.

9. Historial Académico (Educacion Primaria)

Validar en el médulo “Cadlificaciones” el historial académico de los alumnos de 6to grado de
primaria.

Con relacién al oficio SE/CGPEI/DCEI/1395/2025, para aquellos alumnos que acrediten el 6to
grado y no cuenten con la totalidad de los promedios requeridos (1° a 5° grado) con corte al
23 de junio del presente, se les certificard Unicamente con los promedios que tengan
registrados, una vez emitido el certificado con los promedios localizados no se podrd realizar
modificaciones, siendo de absoluta responsabilidad del Director de la Escuela los efectos que
se deriven de esta situacion.

10. Lengua Indigena del alumno (Preescolar y Primaria)

En Preescolar y Primaria Indigena de manera obligatoria debe especificar la lengua indigena
en la columna “Lengua” (marcada de color naranja).

Recuerde ’de no capturar la lengua indigerjc, NO PODRA DESCARGAR LA BOLETA DE
EVALUACION NI EL CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS.
11. Clave de Disciplina Artistica y Clave de Tecnologia (Secundaria)

Para los alumnos de 1° de secundaria capture la disciplina de Artes, para 2° y 3° verifique o
actualice lo que corresponda a cada alumno.

Capture la clave de tecnologia cursada por el alumno, segun el catdlogo desplegado, en el
maodulo “Calificaciones”.

DE NO CAPTURAR LA CLAVE DE ARTES Y TECNOLOGIA, NO PODRA DESCARGAR LA BOLETA DE
EVALUACION NI EL CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS.

{
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12. Boletas de Evaluacion y Certificado de Terminacién de Estudios %

La fecha oficial que se registrard en los certificados y boletas de evaluaciéon al término del QQ'

ciclo escolar serd:

A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES DE JULIO DE DOS MIL VEINTICINCO.
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Las Boletas de Evaluacion con el sello y firma electréonica, asi como los Certificados de
Terminacion de Estudios, estardn disponibles para descarga individual y masiva el 14y 15 de
julio del presente.

Las Boletas de Evaluacion y los Certificados de Terminacion de Estudios, podran ser
descargados de manera individual en el médulo *Alumnos” en la columna que corresponda
a cada uno de ellos, siempre y cuando cuenten con las evaluaciones capturadas en su
totalidad en los tres periodos.

Para descarga masiva, deberd ingresar al médulo “Reportes”, seleccionar el ciclo escolar
2024-2025, elegir el documento “Boleta de Evaluaciéon” o “Cerfificado de Terminacion de
Estudios”, segin sea el caso.

13. Rel de Folios

Descargue las Rel de Folios en el recuadro inferior a la derecha, IMPRIMA EN TAMANO OFICIO
sin escalar (sin excepcidn) verifique los datos registrados de cada alumno y recabe la firma
de recibido con tinta color negro o azul, frme vy selle.

Las Rel de Folios de los Certificados de Estudio deberdn ser presentadas Unicamente en
original, debidamente requisitadas, a través del Supervisor Escolar, siendo responsabilidad de
este, verificar que los datos de directores, se encuentren actualizados en la plataforma para
su entrega en la URSE correspondiente, segun calendario de recepcion que se les notificard
posteriormente.

En caso de que el nombre del director(a) no se encuentre actualizado, acudir a las oficinas
de Control Escolar para su debida correccion.

14. Alumnos con evaluaciones pendientes. i

Para aquellos alumnos con evaluaciones pendientes de captura en cualguiera de los fres
periodos (calificacidn numérica y observaciones en el caso de primaria), una vez cerrado el
tercer periodo no podrdn realizar la captura. Estos casos se agendardn para el mes de
agosto, y el calendario correspondiente se compartird a fravés del nivel educativo, siendoSA
responsabilidad del director de la Escuela los efectos que se deriven de esta situacion. -
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15. Dudas
|
| Por dltimo, pongo a su disposicion los correos electrénicos de acuerdo con cada nivel, para

el seguimiento de este proceso, senalando la clave de su centro de trabajo, con el asunto:
"CLAVECCT.certificacion.2024-2025".

e altas-preescolar@correo.setab.gob.mx (Preescolar)
e altas-primaria@correo.setab.gob.mx (Primaria)
¢ altas-secundaria@correo.setab.gob.mx (Secundaria)

Con la seguridad gue este proceso se realizard con calidad y compromiso que distingue a los
niveles de Educacién Bdsica, les deseo éxito.

Sin otro particular, aprovecho la ocasidon para saludarle cordialmente.

Atent nte

Ing. Eyder Iyan Mgrales Hernandez
Director

SUBSECREY
DIRECCION DE ¢
INCOREP

VALUALION

F5COLAR £
Elaboré: |f
Mtra. Sofia Guichard Montalvo'~ @
e

Mtro. Daniel Oswaldo Luciano Rodrigu
Lic. Martin Adriéin Peréz Perézk

C.cp. Mitro. Isidro Jiménez Ledn.- Subsecretario de Educacién Bdsica. Para conocimiento.
Mtro. Macario de la Cruz Pérez. — Director General de Educacidén Bdsica. Para conocimiento.
Dr. Gonzalo Mario Martinez Gémez, - Coordinador General de Planeacién, Evaluacion e Insfraestructura.- Para conocimiento.
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