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Villahermosa, Tabasco a 10 de junio de 2019.
Ne Oficio: SE/SPYE/DCEL/709/2019.

Asunto: Instrucciones de Trabajo del Proceso de
fin de Curso de Educacién Bésica.

Ciclo Escolar 2018-20195.

Mitra. Lucrecia Gomez Lopez.
Directora de Educacion Inicial y Preescolar.
Mtra. Rosalia Zapata Jiménez.
Directora de Educacion Primaria
Proft. Toribio Vazquez Morales
Director de Educacién Secundania.
Profr. Aureliano de la Cruz Esteban
Director de Educacién Indigena
Mtra. Maria Felicita Pérez Cruz
Directora de Educacion Especial
Presentes. T Rk B

Referente al proceso de Fin de Curse, de Educacion Basica correspondiente al ciclo escolar
2018-2019, solicito su apoyo-pata difundir a los Directores de escuelas del nivel a su digno
cargo las siguientes Instrucciones de Trabajo.

"Para llevar a cabo el proceso de Fin de Curso de Educacion Basica debera acceder a la pagina
de internet http://escolar.setab.gob.mx, con el usuario y contrasefia que regularmente utiliza,
guidndose con las Instrucciones de Trabajo anexas.

Lo invito a que haga una revision exhaustiva de los registros correspondientes a los datos del
alummno: baja, inasistencias, examen de recuperacidn, validacion de historial académico, clave
disciplina de artes y lengua indigena y asi concluir la acreditacién y certificacion de acuerdo a
las instrucciones anexas.

En caso de dudas o detalles con la plataforma, pongo a su disposicion los correos electronicos:

e mcruzperez(@correo.setab.gob.mx (Preescolar}
® scano@comco.setab;gob.mx (primaria}
¢ ecruzm@correo.setab.gob.mx (secundaria)”

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

g

BUBEFIRETARIA UE PLAHEACKS Y
 EVALUAGION

DIRECCIN DE CONTROL ESCOLR

C¢p, Lic. Victor Eduardo Ramos Avila- Subsecre;]ﬁlio Sy £ MCORPORACION

Profr.. Santana Magaiia lzquierdo.- Subsecretz #7 doCflicacion Basica.- Para su conociimiento.

Lic. Cesar Fernando Mier y Concha Jiménez.- Copfgrhador de URSE'S.- Para su conocimiento,

Héroes del 47 SN, £0l. Gil y Sdenz, C.P, 86080 Villahermosa, Tabasco, Mx
' Tel. (993) 3 153523
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La Direccion de Control Escolar e incorporacion (DCEI), informa que ¢l Proceso de Fin de
Cursos 2018-2019 se llevara a cabo en linea, a través de la pagina http://escolar.setab.gob.mx,
en la cual encontrara disponible los Registros electronicos correspondientes; con la finalidad de
que cada Director de escuela revise la informacion reportada.

En este sistema de control escolar encontrard disponibles los datos de los alumnos que cursan
los grados de 1° a 6° y de 1%a 3 ° de los niveles de primaria y secundaria respectivamente: para
que lleve a cabo la revision, captura y actualizacion de acuerdo a las instrucciones que al calce
se describen. con el propdsito de garantizar la expedicion oportuna y correcta de los
documentos de Acreditacion, Certificacion y los formatos de apoyo a utilizar en este proceso,
de igual forma lo correspondiente a la regularizacion de los alumnos irregulares de educacion
secundaria.

Los trabajos seftalados en estas instrucciones deberan ajustarse a los tiempos determinados en
el oficio SE/SPYE/DCEL/570/2019, en consideracion al calendario elegido para el centro de
trabajo que usted representa, accediendo a la pagina de internet: http://escolar.setab.gob.mx,
dando clic en el boton "ingresar al sistema”, puede consultar el aviso de privacidad que se
despliega o dar clic en cerrar ¢ ingrese su usuario, contrasefia y el captcha que se muestra.

INSTRUCCIONES DEL PROCESO DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

NIVEL PRIMARIA Y SECUNDARIA

I. DATOS DEL DIRECTOR

Valide que los datos de Clave del centro de trabajo, nombre de la escuela, zona escolar,
modalidad y el nombre de director(a) corresponda.

En caso que no coincidan solicite de inmediato, la actualizacion a fa Direccidon de Control
Escolar e Incorporacion (DCEIl), presentando el formato de Usuario y Contrasefia (disponible
en “AVISOS IMPORTANTES”/Educacién Bésica), debiendo anexar; copia del oficio de
comision o nombramiento, especificando funciones directivas, con la firma de la autoridad
correspondiente, copia del acta de nacimiento, curp, acompafiado del nimero telefénico y
direccidn de correo electrénico.

II. DATOS DEL ALUMNO

En el “ment principal” de clic al icono “alumnos™, aseglrese de seleccionar ¢l ciclo 2018-
2019, ubique el grado, turno, grupo y drea, de clic en el botdn “cargar™, para desplegar los datos
correspondientes a tos alumnos que la DCEI tiene reportado para la escuela a su cargo.

Verifique que la informacidn corresponda a los alumnos reportados; en el proceso de
Inscripcion y Reinscripeion, movimientos de Altas por Traslados y Evaluaciones Diagnésticas,
y que tengan folio de Boleta de Evaluacion asignado en la columna “folio™. en caso de
encontrar omisién de alumnos, debe reportarlo inmediatamente a esta Direccion; anexando el
documento que avale la regularidad del alumno, como es la copia del formato de Alta por

Heroes del 47 S/N, Col. Gil y Saenz, C P, 86080 Villahermosa, Tabasce, Mx
Tel. (993) 3 153523
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Traslado o Alta por Evaluacion Diagnéstica sellado de recibido u oficio de autorizacion, segiin
el caso.

a} BAJAS

Si un alumno de los registros mostrados, ya no asiste a su escuela deberd, en la columna
“mualtiple”, marcar ¢l registro que corresponda al nombre del alumno (solo puede marcar 1
alumno a la vez), en la parte inferior izquierda de su pantalla aparecera el boton “DAR DE
BAJA™, de clic en él, seleccione el motivo de baja y oprima el boton color rojo.

En caso de haber dado de baja por error a un alumno, en la columna “multiple”, marcar el
registro que corresponda al nombre del alumno (sole puede marcar | alumno a la vez), en la
parte inferior izquierda de su pantalia aparecera el boton “REACTIVAR" de clic, enviara una
segunda pantalla, de clic en aceptar y automaticamente el alumno aparecera activo.

b) INASISTENCIAS

En el icono "calificaciones”, seleccione periodo escolar, grado, turno, grupo, area y de clic en
cargat. ;

oy

En el apartado de las asignaturas; al final encontrar la palabra INASISTENCIAS/INA, de clic
en cargar y proceda a capturar e} total de inasistencias por petiodo, de acuerdo a lo registrado
en el expediente del alumno. (Solo aplica Primaria y Telesecundaria).

Para Educacién Secundaria (Generales y Técnicas), deberd seleccionar el periodo y la
asignatura, capture la inasistencia a un lado de la calificacidn del periodo correspondiente.

¢) EXAMENES DE RECUPERACION ( solo aplica secundaria)

Para actualizacion de las calificaciones de examenes de recuperacion. proceda a realizar la
sustitucion de la calificacion, para lo cual debe seleccionar un motivo, scleccione examen de
recuperacion y de clic en aceptar.

d) VALIDACION DE HISTORIAL ACADEMICO DE LOS ALUMNOS DE 6°Y 3°

Conel proposno de generar correctamente el promedio final del nivel educativo (alumnos de 6°
y 39, es necesarip que valide los promedios de los antecedentes escolares de 1° a 5° de primaria
y de 1° a 2°de secundaria, mediante ¢l icono “Historial Académico™.

En caso de observar que el menor estudié en otro pais, estado, 0 en CONAFE, y carezca en el
sistema del algin promedio. exista error o no cuente con ¢l antecedente escolar, enviar a la
Direccion de Control Escolar e lncorporacmn los documentos oficiales probatorios del alumno
u oficio aclaratorio.

e) CLAVE DE LA DISCIPLINA ARTISTICA (solo aplica secundaria)

Para los alumnos de 1°, capture la clave de la disciplina de artistica (artes). para 2° y 3°,
verifique o actualice lo que corresponda a cada alumno, de acuerdo a lo siguiente:

Héroes del 47 S/IN, Col. Gil y Saenz, C.P, 86080 Villahermosa, Tabasco, Mx
Tel. {(993) 3153523
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DISCTPLINA ARTISTICA CLAVE
MUSICA

f) LENGUA INDIGENA (EDUCACION INDIGENA)

Debera indicar por cada registro, la lengua indigena que habla el alumno, para ello en la
columna marcada en naranja “lengua” seleccione la lengua indigena o deje en blanco en caso
que no hable alguna lengua indigena.

IIL. CONCLUSION DEL PROCESO DE ACREPITACION Y CERTIFICACION

Para concluir el Proceso de Acreditacion revise que haya realizado lo siguiente:
¢ Bajas de alumnos. i

Inasistencias.

Validacién del historial académico.

Clave de la disciplina artistica.

Seleccion de lengua indigena.

Haber realizado ante la DCEI el tramite de cambio de Director si fuera necesario.

Si estas lareas ya fueron realizadas y validadas, de clic en el botén “inicio™ de la parte superior
derecha de su pantalla, para que en el “mend principal”, seleccione el icono “finalizar
acreditacién”, para concluir el proceso, y si esta de acuerdo con los datos de clic en el boton
“FINALIZAR” de la pantalla que aparezca.

III. FECHA DE CERTIFICACION

La fecha oficial que se registrara en los Certificados y Boletas de Evaluacion al término del
ciclo escolar, serd de acuerdo al calendario escolar que establece la Secretaria de Educacion

Publica.
Si eligio el calendario de 185 dias:
A LOS VEINTICUATRO DIAS DEL MES DE JUNIO DEL DOS MIL DIECINUEVE.

Si eligio el calendario de 195 dias:

A LOS OCHO DiAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL DIECINUEVE.

Heéroes del 47 S/N, Col. Gil y Saenz, C.P, 86080 Villahermaosa, Tabasco, Mx
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IV. IMPRESION DE BOLETAS DE EVALUACION, CERTIFICADOS Y
FORMATOS DE APOYO. '

Al término de las actualizaciones, antes sefialadas, proceda a la impresion de los documentos de
Acreditacion y Certificacion, de acuerdo a las siguientes fechas, para ambos calendarios
escolares, el dia 5 de julio del 2019.

VL. RECEPCION DE CREL Y REL DE FOLIO

La entrega de CREL y REL de Folios de los Certificados de terminacién de estudios, deberan
ser presentados en original y copia, debidamente requisitados, con setlo y firma del director de
la escuela, mediante la URSES, segiin fecha de calendario ancxo.

VIL. NOTAS IMPORTANTES

« Tenga a la mano la instrucciones de trabajo para la captura de las calificaciones descritas en
el oficio SE/SPyE/DCEI/S70/2019.

e La informacién proporcionada en los registros de acreditacion de 1°, 2° y 3°, del periodo
escolar 2018-2019, a través del sistema de control escolar y en las fechas establecidas, es de
absoluta responsabilidad del Director (a) del plantel, asi como el uso de usuario y
contrasefia. o

» Recuerde que en el Sistema de control escolar no puede modificar datos de los alumnos. De
tener alumnos que presenten inconsistencia en sus datos debe solicitar por escrito de
manera inmediata la correccién, anexando los documentos comprobatorios, teniendo como
fecha limite para realizar este tramite 25 de junio.

« Valide que las calificaciones de los periodos I, Il y 1], estén segin lo capturado, en caso
~ contrario, realice la correccion.
o Para mayor informacion sobre los datos personales recabados, consulte nuestro aviso de
privacidad en nuestra pagina principal www.setab.gob.mx

En la seguridad que el proceso se realizara con el compromiso y protesionalismo que les
distingue, les deseo éxito.
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