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I.  Objetivo.
Tramitar y organizar las alta y baja de los alumnos del CECyTE-Tabasco ante el Instituto Mexicano
del Seguro social.

Il.  Alcance.
Este procedimiento aplica al departamento de control escolar y planteles qmenes reahzan los

i, A Y

trdmites para las altas y bajas ante el IMSS de los Alumnos.

lll. Glosario.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
LINK:Elemento de un documento electrénico que permlte‘«f cceder automatlcamente a otro
documento o a otra parte del mismo. &
REDI: Registro Escolar de Informacion. y

SAEKO: Simplifica, centraliza y comunica los procesaa\de tu mstltuaon en linea.

\ ’\
A

IV.  Normatividad Aplicable.

- DOF: 16/12/2015.-ACUERDO/ACDO.SAL.HEF. 281015/246.P.DIR y su anexo Unico, relativo a
las Reglas a que se sujetara la mcorporaCIon de los estudiantes de instituciones publicas de
nivel medio superior y superiof al»Seguro de Enfermedades y Maternidad del Régimen
Obligatorio del Seguro Soqlal por:lo que corresponde a las prestaciones en especie.

partlupantﬁé eI nteﬁldovde este procedimiento, asi como los riesgos que implican en caso de

om|510n’"de alé’aﬁas de las actividades descritas en el contenido del mismo.

: a0 ”"‘:‘«z%gs,trgféztura Organizacional.

13 DIRECCION ACADEMICA.

1.1.1.Departamento de Desarrollo Académico.
1.1.2.Departamento de Orientacién Educativa.
1.1.3.Departamento de Control Escolar.
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Direcciéon
Académica

Departamento Departamento Departamento
de Desarrollo de Orientacién de Control
Académico. Educativa. Escolar.

Vil. Control de Documentos.

Direccion
Direccién
Académica

Version Vigencia

F-DA-ACE-001  Base de datos 1.0 3 ANOS

VIil.

IX.  Descripcion del procedimiento.
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Direccion Académica Control Escolar
Nombre del Procedimiento:

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ALTAS Y BAJAS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO ANTE EL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (IMSS) DEL CECYTE TABASCO

Mediante correo electrénico .
Dentro del convenio se designa un |u.
representante legal ante el IMSS para la
Departamento de realizacion de trdmites competentes,
afiliacién y vigencia 1 incluyendo el usuario y contrasefia :
del IMSS (Tabasco) acceso al portal del instituté?‘” ‘

‘e.Convenio de
. colaboracién

Designa pof m‘g}dlo dei> memorandum un
enlace «omo ‘a”poyo ‘operativo para
tra ites ante el TMSS otorgandole el

Jefe del @ e Memorandum de
Este enface funglra como coordinador de . .,
departamento de pyy ﬂ designacion de
y 4 enlaceSsante los planteles.
control escolar. | O’ enlace.

ﬁ}memoréndum debera contener:
4 e Roles
° Funciones
e Responsabilidades.

Por medio de oficio se solicita a plantel el
enlace operativo para la realizacion de los
tramites conducentes a este proceso. Se | e Oficio (Via correo)
envia mediante correo institucional.

Recibe oficio y Designa por medio de
memorandum, al coordinador de control
escolar de plantel; como enlace operativo
para la realizacion de los tramites | ¢ Memorandum de
Director de Plantel 4 conducentes a este proceso. designacion de
enlace.

El memorandum debera contener:
e Roles
e Funciones
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e Responsabilidades

Enlace de control

Iniciado el ciclo escolar y de acuerdo a las
fechas estipuladas en el “Calendario de
actividades de control escolar”,

e “Calendario de
actividades de

5 , , ] Y
escolar de plantel. recolectara los nimeros de seguro social controlescglar’
y verificard el tiempo de entrega para el
cumplimiento de la misma.
Considerando las fechas estipuladas en el
“Calendario de actividades de
Jefe del ) . p ;
controlescolar”, recibe la “Base de datos”,
departamento de 6 F-DA-ACE-001 completa turna fa |i° Base de datos (F-
control escolar. : ; i : Y *'*DA-ACE%JOl)
informacion al coordinador de enlaces | -
ante los planteles. &
Recibe la “base de datos™ y coteja con Ia“’
informacién que ex;stexen el lstema de
d t ‘ t ol méscol
'("‘SA”E“';‘(';’) 'a°'°'] . potr Bolar | | oo de datos (F-
. ay DA-ACE-001)
Coordinador de & ;
7 e Sistema de

enlaces ante los
planteles.

Sila |nformaC|on %correcta se prepara la

| De IGgGOntrano se regresa al plantel para
\ & deblda correccion.

administracion de
control escolar
(SAEKO).

Coordinador de
enlaces ante los
planteles

ibida toda la informacion de la “base de
datos” ante el sistema IDSE, este emite un
archivo de acuse en formato PDF. Donde
nos indica los validados correctamente.

e Acuse

Terminado el proceso de validacién se
envia la “base de datos” a los enlaces de

e Base de datos (F-

planteles

ante el instituto mexicano del seguro
social (IMSS) del CECyTE-Tabasco.

control escolar de planteles con la
, S lies P . DA-ACE-001)
: confirmacidn de las altas y/o bajas ante el ,
zenlaces 9 ) o Via correo
. . IMSS. Via correo electrénico. -
\planteles,* electronico.
. Se termina el proceso, para el registro de
Coordinador de . P e g.
altas y bajas de alumnos de nuevo ingreso
enlaces ante los 10
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X. Anexos.

Archivos electronicos de manera editable de cada uno de los formatos presentes en este
procedimiento.

Xl.  Hojas de Firmas.

Ing. Lazaro Garcia Caraveo

Emitio:
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