»
EDUCAC[ON Subsecretaria de Planeacion v Evaluacion.
Direccion de Control Escolar e Incorporacion.
[ AHASCO
Oficio No.: SE/SPyE/DCEI/3592/2024
Asunto: Instrucciones de Trabajo Altas
Ciclo Escolar 2024-2025
Villahermosa, Tabasco a 13 de septiembre de 2024

, Mtra. Lucrecia Goémez Lopez « Mtro. Aureliano de la Cruz Esteban
Directora de Educacion Inicial y Preescolar Director de Educacion Indigena

- Mtra. Rosalia Zapata Jiménez -Mtra. Maria del Rocio Ramirez Avalos
Directora de Educacion Primaric Directora de Educacién Especial

Mtro. Rodrigo Pérez Diaz
Director de Educacion Secundaria
Presentes

Por medio del presente, comunico a Ustedes que la plataforma del control escolar estard disponible a
partir del 01 de octubre del 2024, para llevar a cabo el proceso de altas por traslado del estado,
provenientes de otro estado, pais o subsistema, inscripciones extempordneas, asi como actudlizacion en
la Plataforma del Control Escolar ciclo 2024-2025, enmarcadas en |as siguientes precisiones:

Los Directores de las escuelas podrdn ejecutar las altas mencionadas en este oficio desde la
Plataforma del Contro! Escolar de la SETAB en la liga hitps://escolar.setab.gob.mx con su usuario
y contrasena asignado.

Los educandos que se trasladen de un centro escolar, provenientes de otros Estados, Pdis ©
Subsistema en cuadlguier momento del ciclo escolar 2024-2025 podrdn ser inscritos, siempre y
cuando la escuela de sostenimiento publico o privado cuente con los espacios.

De contar con casos de alumnos que no fueron inscritos en algin centro escolar o que hayan
excedido 30 dias de traslado, deberdan adherirse al Protocoloe de Inscripcién Extempordanea.

La Constancia de Estudios de Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria, deberd emitirse en
tanto estén disponibles las Boletas de Evaluacion 2024-2025, para los traslados de los mencres. la
cudl estd disponible en Avisos Importantes apartado Educacion Basica.

Los documentos que se turnen por correo electrénico, derivado del proceso, debe estar en
formato PDF, debiende indicar en ef asunto del correo: la CURP del alumno, CCT de la escuela y
el tradmite a solicitar ejempio: HECMI00628MTCNNXA4+27DPRIBS9C+ALTA, sclo se aceptard un
correo por dlumnao.

En todo momento, el interés superior de la ninez deberd ser prioridad en las tomas de decisicnes, por lo
cual pongo a su disposicion los siguientes correcs electrénicos, para el andlisis de casos que se deriven
de estos procesos:

Sin otro particular, aprovecho ia ocasién para saludarles cordialmente.

~ dltas-preescoiar@correo.setab.gob.mx
~ dltas-primaric@correo.setab.gob.mx
~ daltas-secundaria@correo.setab.gob.mx

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA ¢ PLANEACION

Mtra. Esmerald hablé Suarez Y EVALUAC'ON
TR DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR
rec E INCORPOF ACION

C.c.p.. Prof. Santana Magaonia lzquierdo. - Subsecretario de Educacion Basico. Paro su conecimiento,

Lic. José Luis Gonzdlez Mortinez. - Director Generdl de Educacian Basico. - POra su conocimiento.
bra. Clara Luz Lamoyi Bocanegra. - Subsecretario de Planeocian y Evaluacian, - Pore su conacimiento
Mira. Martho Palricia Alpuche Vidal. - Directora de URSE
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EDUCACI()N Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion.
Direccion de Control Escolar e Incorporacion.

FABANCO

N° Oficio: SE/SPyE/DCEI/3592/2024

Instrucciones de Trabajo para altas por traslado, por ofro motive
y actualizacion en la Plataforma Ciclo Escolar 2024-2025

Las presentes instrucciones describen las actividades que deben redlizar los directores de las escuelas
de Educacion Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria, para los educandos que se trasladen de un
centro escolar, provenientes de otros Estados, Pais o Subsistema en cualquier momento del ciclo escolar
2024-2025.

.  Tipos de altas.

Toda vez gue la dindmica poblacional y familiar, representan la movilidad o situacienes muy particulares
de las nifias, nifos, jGvenes y adolescentes, y con objeto de atender a cada una de ellas. de manera
independiente el andlisis de casos especificos, se deben considerar a los menores en los siguientes 2 tipos
de altas a partir del primer dia habil de octubre.

1. Altas por Traslado del Estado (ADDAXT)

Este tipo de alta es el cambio de un alumno de un plantel a otro, que se efectua a partir del primer dia
habil del mes de octubre y podrd ser en cualguier momento del ciclo escolar, para el registro en la
plataforma de este tipo de inscripcion, el sistema solicitard la fecha de baja de la escuela de
procedencia, en caso de que el periodo de traslado exceda los 30 dias habiles sin clases, deberd aplicar
el Protocolo de Inscripcion Extempordnea y anexar al expediente del mencr, en situaciones en las que
la solicitud lleve la leyenda “ESTA SOLICITUD ESTA SUJETA A REVISION POR LA DCEI", deberdn enviar lo
siguiente:

Nivel Pocymentios prae RIcamer Documentos para reportar a DCEI
por el tutor
e Inicial Solicitud gue emite la platatforma.
e Preescolar Acta de nacimiento Anexo 3
e ler grado de CURP Acta de nacimiento '
Primaria CURP
- | Solicitud que emite la platatorma.
Acta de nacimiento Anexo 3
e Primaria (2do a éto | CURP Acta de nacimiento
grado) Antecedentes académicos CURP
« Secundaria de grados anteriores (Boletas | Antecedentes académicos de grados I
de Evaluacion o Certificado). | anteriores (Boletas de Evaluaciéon o
Certificado).

2. Otro Motivo
a) Altas provenientes de otro estado, pais o subsistema. (ADDAXQO, ADDAXP, ADDAXSIS)

Estos alumnos han estado asistiendo a clases y cuentan con una boleta de evaluacion o constancia de

estudios parciales, el sistema solicitard la fecha de baja de la escuela de procedencia, en case de que

el periodo de traslado exceda los 30 dias habiles sin clases, deberd aplicar el Protocolo de Inscripcion

Extempordénea y anexar a expediente del menor. v
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Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion.
Direccion de Control Escolar e Incorporacion.

EDUCACION

TARASCOY

Nivel Decumanion paraprssmel Documentos para reportar a DCE!
por el futor
e Inicial Acta de nacimiento Solicitud gue emite la plataforma.
s Preescolar CURP Anexo 3
o ler grado de | Boleta de Evaluacidn o | Acta de nacimiento
Primaric Constancia de Estudios. CURP
Boleta de Evaluacion o Constancia de
Estudios.
"« Primaria (2do a éto | Acta de nacimiento solicitud que emite la plataforma.
grado) CURP Anexo 3
s Secundaria | Boleta de Evaluacion o | Acta de nacimiento
Constancia de Estudios. CURP
Antecedentes académicos | Boleta de Evaluacion ¢ Constancia de
de grados anteriores Estudios.
Antecedentes académicos de grados
anteriores.

b) Altas por Inscripcién extempordnea. (ADDEXT).

Esta condicion de alumnaos se refiere cuando el mismo no fue inscrito en alguna escuela dl inicio de ciclo
escolar, por lo que, en este caso deberd aplicar de manera obligatoria, el Protocolo de Inscripcidn
Extempordnea, el cual esta disponible en “Avisos Importantes” de la Plataforma del Control Escolar.

Documentos para Documentos para reportar a |
Nivel presentar por el DCEI Observacion
tutor |
e [nicial Acta de | Solicitud gue emite la | Solo si se detecta el
s Preescolar nacimiento plataforma. menor con CURP
e ler grado de | CURP Anexo 3.1 en color rojo.
| Primaria | Acta de nacimiento
' CURP
e Primaria (2do a éfo | Acta de | Solicitud  gue  emite  la | Todos los casos
grado) nacimiento plataforma.
¢« Secundaria CURP Anexo 3.1
Antecedentes Acta de nacimiento
académicos de | CURP
grados anteriores Antecedentes académicos de
grados anteriores i

I Fecha de inicio y fin del proceso:

1. Para las ditas por traslado del estado, provenientes de otro estado, pais © subsistema, inician el
0l de octubre del 2024,
2. La atencidn de inscripcion extempordnea inicia el 01 de octubre del 2024 y tendrd como fecha

maxima para su registro en la plataforma SCETAB el 09 de enero de 2025 (Primaria y Secundaria)
y 14 de marzo de 2024 (Preescolar). H’

y
y
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EDUCACI()N Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion.

Direccion de Control Escolar e Incorporacion.

FARAS LN

118 Acceso al sistema:

En el médulo alumnos, seleccione el grado, turnc, grupo y haga clic en cargar.

2. Para ingresar un Alta por fraslado del estado, provenientes de ofro estado, pais o subsistema,
inscripciones extemporaneas, de clic en el botdn alta.

3. Deberd seleccionar €l tipo de alta aingrescr.

4. De seleccionar Alta Por Traslado del estado, ingrese la CURP del alumno registrada en la
plataforma o el folio de la boleta de evaluacion (una vez que estas sean asignados) y de clic en
buscar, el sistema le mostrard los datos del alumno, de acuerdo con el formato de dlta por
traslado.

5. De seleccionar ofro motivo, ingrese la CURP y de clic en buscar, de ser vdlida ante RENAPO se
reflejardn los datos del alumno, continué agregando los siguientes apartados, en case de no
contar con la CURP capture los datos del alumno de acuerdo con el formato de alta por traslado.

a) En el apartado Datos del alumno, debe asegurarse de contestar todas las preguntas de
los Datos Complementarios, si no se completan estos campos no permitird guardar el alta
solicitada.

b) Registre o verifique los datos del tutor vy, si es necesario, actualicelos, haciendo enfasis en
correo electrénico y nimero de teléfono.

c) En el caso que el menor fenga alguna Necesidad Educativa Especial, describala
conforme al catdlogo correspondiente; asi como los datos complementarios, en el
apartado Discapacidad.

d) Si el Alumno de Nacionalidad Extranjera debe especificar el estado, continente o pais
(aplica todos los niveles).

e} Presione el recuadro GUARDAR, en virfud que si solo cierra la ventana no guardard los
datos recabados, el botdn se activa una vez actualizado todos los apartados.

V. Modificacién de datos del alumno

Revise que los datos de los alumnos se encuentren correctos conforme al Acta de Nacimiento, CURP o
Solicitud de Inscripcién o Reinscripcion (Anexo3), de encontrar algun error proceda a modificarlo en la
plataforma SCETAB, seleccionando al alumno y dando clic en €l botdn “Actudlizar” y seleccione la
opcion por un motivo, cabe aclarar que €l SCETAB permite actualizar sdlo dos campos:

I. Datos para corregir

DATO PARA CORREGIR | DOCUMENTOS QUE DEBE ENTREGAR EN LA DCEI |
Formato Unico de Correccion (disponible en Avisos |
Importantes), copia cotejada del Acta de Nacimiento,

| copia del juicio ante la instancia legal correspondiente

y CURP actudlizada de contar con ella.

Formato Unico de Correccion (disponible en Avisos

Importantes), copia cotejada del acta de nacimiento

anterior, copia cotejada del acta de nacimiente actual,

acta de reconocimiento; documento legal
correspondiente y CURP actudlizada de contar con €lla. |

« Abreviaturas, vocal o consonante | Formato Unico de Correccidn (disponible en Avisos |

del nombre o apellidos. Importantes), copia cotejada del acta de nacimiento y

s Fecha de nacimiento o letras en | CURP.

los datos del alumno.

Nombre

o Cambio de  Apelidos por
Reconocimiento o Adopcién

Y

Y



EDUCACI() N Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion.

Direccién de Control Escolar e Incorporacion.

FARASLEY

| e Sexo. enfidad de nacimiento.

[ e Homonimias (Ultimos digitos de la
| Ccuwe |
No procede hacer modificaciones en el nombre o apellidos completos del alumno, teda vez que con
ello se cambia la identidad del menor (solo se autorizard a quienes presenten el documento emitide por

las instancias legales correspondientes).

Los alumnos que cuenten con CURP y sean modificados sus datos, pierden automaticamente los dos
dltimos digitos (homonimia) vy pueden sufrir cambios en la generacion del Segmento Raiz o ka CURP
completa, por lo cual deberd agregar nuevamente la homonimia.

V. Envio de documentos:

Los documentos que se turnen por correo electrénico, derivado del proceso que ocupa el presente,
debe estar en formato PDF, debiendo indicar en el asunto del correo: la CURP del alumno, CCT de
lo escuela y el frdmite a solicitar ejemplo: HECMI00628MTCNNXA4+27DPRISS9C+ALTA, solo se
aceptard un correo por alumno.

altas-preescolar@correo.setab.gob.mx
altas-primaria@correo.setab.gob.mx
altas-secundaria@correo.setab.gob.mx

VL.  Bajas

En caso de contar con alguna solicitud de baja por parte del padre, madre de familia o tutor, el botdn
BAJA permanecerd habilitado todo el ciclo escolar 2024-2025,

Una vez redlizada la baja electronica, es importante entregar ol padre de familia o tutor registrado en el
anexo 3, los siguientes documentos:

1. Solicitud de baja debidamente firmada (resguarde en el plantel su copia como evidencia).

2. Boleta de Evaluacion (en caso de estar disponible en el momento de la bajal.

3. Constancia de Estudios Parciales (este documento debe emitirse mientras no estén disponibles
las Boletas de Evaluacion 2024-2025).

Es importante mencionar que, en un periodo de 10 dias hdbiles después que el alumno haya sido
ingresado en la plataforma deberd enviar el expediente correspondiente, en el caso de no cumplir con
este plazo, las solicitudes serdn canceladas y se requerird rediizar el procedimiento de alta nuevamente.

Sin mds por el momento, en la seguridad que el proceso se redlizard con el compromiso y profesionalismo
que distingue los niveles de educacion bdsica. les deseo éxito.

SECRETARIA DE EDUCACION
s SUBSECRETARIA DF PLANEACION
Y EVALUAC'ON
DIRECCION DE CONTHOL ESCOLAR
E INCORPORACION

Directora

C.cp.- Santana Magaria lzquierda. - Subsecretario de Educacion Basica
Lic. Jasé Luis Ganzdlez Marlinez. - Directar General de Educacian Bésica.
Dra. Clara Luz Lamoyi Bocanegra. - Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién.
Mtra. Martha Patricia Alpuche Vidal. - Directora de URSE
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