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Iv.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para coordinar y gestionar la operacién administrativa de la
atencién durante las actividades relacionadas con las preinscripciones para primer grado de
bachillerato mediante el Portal de Bachillerato y el SIBA, con la finalidad de dar cumplimiento a las
normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Estadistica de la Direccién de Planeacién,
perteneciente a la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Acuerdo nimero 75; que Instituye el Registro Nacional de Establecimientos Educativos y demas
Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacién Publica.

Ambito Estatal
Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

DEFINICIONES
Aspirante: Persona que solicita informacién para registrar la preinscripciéon de bachillerato.
CEEEY: Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan.
CEPPEMS: Comisién Estatal para la Planeaciéon de la Educacién Media Superior.
CGTIC: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Convocatoria: Documento que sefiala la normativa de las preinscripciones a primer grado de
bachillerato. Se publica en la pagina web oficial de la Secretaria de Educacién y en el Portal de
Bachillerato.

DEMS: Direccién de Educacién Media Superior.

Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de Servicios Educativos: Puesto que pertenece al
organigrama de la Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (CGTIC).

Enlace de Subsistema: Persona encargada de brindar la informacién que se le solicita para el
proceso y replica los acuerdos a los Directores de los Planteles Educativos de cada Subsistema.

EXANI-I: Examen Nacional de Ingreso para el nivel Bachillerato.

Figuras educativas: Directores de plantel o personal administrativo de las escuelas del nivel de
Educacién Media Superior.

Guia de registro: Documento descargable que se encuentra en el Portal de bachillerato que
contiene informacién general y los pasos que deben seguir para realizar la preinscripcion.
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PDF: Siglas en inglés de Portable Document Format, 'formato de documento portdtil, es un
formato de almacenamiento para documentos digitales.

Plantel participante: Escuela perteneciente a un subsistema que participa en el proceso de ingreso
a bachillerato.

Portal de Bachillerato: Pagina web donde se realizan los registros de los aspirantes para el proceso
de preinscripciones en linea (http://www.bachillerato.yucatan.gob.mx/).

SIBA: Sistema de Ingreso a Bachillerato.

Subsistema: Diversidad de opciones de formacién educativa a través de colegios, centros y/o
escuelas que participan en las preinscripciones para el ingreso a primer grado de bachillerato (Se
mencionan en la convocatoria, mismos que pueden cambiar cada aiio).

Subsistema de Prepas Estatales: Escuelas oficiales e incorporadas a DEMS que son responsabilidad
de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Vo.Bo.: Visto bueno.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Estadistica

1. Asiste a la reunién que convoca el personal correspondiente de CEEEY y DEMS, donde
presentan las cifras finales del proceso anterior y el calendario del ejercicio actual.

2. Asiste con el Subjefe de Preinscripciones a la reunién que convoca el personal
correspondiente de la DEMS junto con la CEPPEMS para dar a conocer las fechas del
proceso de ingreso a primer grado de bachillerato y la convocatoria. ‘

Analista Administrativo de Preinscripciones

3. Solicita por correo a los Enlaces de Subsistema, que revisen la informacién (planteles,
requisitos, especialidades, imagenes, etc.), que aparece en el Portal de Bachillerato
actualizar. Espera respuesta.

4. Recibe la solicitud para actualizar y/o modificar la informacion del Portal de Bachillerato
de los Enlaces de Subsistema y turna al Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas
de Servicios Educativos. Espera la actualizacion en el Portal de Bachillerato.

5. Informa via correo electrénico al Enlace de Subsistema que ya se realizé la actualizacion
y/0 modificacién solicitada.

6. Recibe via correo electrénico de la persona correspondiente de la DEMS, el documento
con la informacién del procedimiento que deben realizar los planteles para
comprobacion de pagos de los aspirantes que realizaron su pago del examen
directamente en la escuela.

7. Actualiza la Guia de Registro para el aspirante y envia al Desarrollador de Software (TIC)
de Plataformas de Servicios Educativos para que cargue el archivo en el Portal de
bachillerato. Espera que se realice la carga.

9 ?

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Actualiza la Guia del Uso del SIBA y envia por correo electrénico a cada Enlace de
Subsistema junto con la informacién de su usuario y contrasefia del SIBA. Espera la
confirmacién de recibido.

Envia la Guia de Uso del SIBA via correo electrénico al Desarrollador de Software (TIC)
de Plataformas de Servicios Educativos, que habilite el Portal de Bachillerato para que
los aspirantes puedan registrar y cargar la documentacién requerida en las fechas
establecidas de acuerdo a la convocatoria. Espera que se habilite el Portal de
Bachillerato.

Da atencioén y orientacién al Aspirante, Enlaces de Subsistema y Figuras educativas para
realizar el registro resolviendo dudas, correcciones y modificaciones a través de correo
electrénico o via telefénica.

Solicita por correo al Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de Servmos
Educativos que deshabilite el Portal de Bachillerato para registros y deshabilite las
funciones del SIBA para validar documentacion. Espera la notificacidon por correo que ya
se realizo.

Solicita por correo al Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de Servicios
Educativos que habilite en el Portal de Bachillerato para descargar el pase de ingreso al
examen para su aplicacién. Espera que se habilite el Portal de Bachillerato.

Recibe del personal correspondiente de la CEEEY los resultados de la aplicacion del
EXANI-I.

Solicita mediante correo electrénico a los Enlaces de Subsistemas la confirmacion de la
capacidad a ofertar en cada uno de los Planteles participantes. Espera respuesta.
Concentra la informacién recibida de los Enlaces de Subsistemas en una base de Excel y
envia por correo electrénico al Subjefe de Programacién de Recursos para que revise y
valide la informacién del Subsistema de Prepas Estatales.

Subjefe de Programacion de Recursos

16.

Valida la informacidn de las capacidades de alumnos de los Planteles del Subsistema de
Prepas Estatales y envia por correo electrénico al Subjefe de Preinscripciones.

Subjefe de Preinscripciones

172

18.

19.

Concentra la informacion de las capacidades de los Subsistemas y la envia por correo
electrénico al Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de Servicios Educativos,
para que aplique las capacidades de alumnos acordadas en el Sistema de
Preinscripciones de Bachillerato (SIBA). Espera que se aplique en el sistema.

Recibe del personal correspondiente del CEEEY mediante correo electrénico los
resultados de la aplicacién del examen y los envia por correo al Desarrollador de
Software (TIC) de Plataformas de Servicios Educativos para que realice el selectivo y
genere el documento electrénico con los resultados de asignacién.

Recibe por correo electrénico del Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de
Servicios Educativos el documento electrénico con los resultados de asignacidn, revisa
y valida el resultado preliminar del selectivo.

20. ¢Se asignd al 100% de los Aspirantes preinscritos?

‘9

9

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e No: Continua en actividad 21.
e Si: Continua en actividad 22.

21. Genera un ajuste de capacidades y se lo envia por correo al Desarrollador de Software
(TIC) de Plataformas de Servicios Educativos para que realice nuevamente el selectivo.
Regresa a la actividad 19.

Analista de Administrativo de Preinscripciones

22. lIdentifica lainformacién de los Planteles de cada Subsistema con cupo disponible, genera
un archivo en Excel y elabora los Listados de Escuelas con cupo disponible de cada
Subsistema.

23. Solicita por correo a los Enlaces de Subsistema la informacién correspondiente a los
requisitos de inscripciéon para que se publique en el Portal de Bachillerato. Espera
respuesta.

24. Recibe la informacién correspondiente y genera los archivos en PDF con la informacién
de los requisitos para la inscripcion de los aspirantes en cada Subsistema.

25. Envia por correo al Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de Servicios
Educativos los listados de escuelas con cupo disponible y los documentos con la
informacion de los requisitos de inscripcion para que lo cargue en el Portal de
Bachillerato.

26. Solicita al Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de Servicios Educativos que
habilite en el Portal de Bachillerato la consulta publica del resultado de asignacién,
listados de cupo disponible y los documentos con la informacién de los requisitos de
inscripcion. '

Gestion y atencién en las Preinscripciones a Primer Grado de Bachillerato, realizado.
Subjefe de Preinscripciones

27. Solicita via correo al Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de Servicios
Educativos con copia al Jefe de Estadistica, que deshabilite el Portal de Bachillerato en
las fechas estipuladas en las convocatorias.

Fin del procedimiento.

VI INDICADOR.
A=(B/C) 100
A= Porcentaje
Prel.nscrlpaones B= So.I|C|tudes Porcentile Al 100%
realizadas atendidas.
C= Solicitudes de
aspirantes.

9 # ?

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII. ANEXOS

- fpal

del Procedimiento
para Gestionar y
No aplica Dar Atencién en EST 1 Ano 5 Ano ~6 Eliminar
las Afos
Preinscripciones a
Primer Grado de
Bachillerato.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Generacion del Procedimiento para Gestionar y Dar
02/10/2023 00 Atencién en las Preinscripciones a Primer Grado de
Bachillerato.

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yﬂf@,@{‘ GT-PL-EDN-01 ROO.

e

27/03/2025 01
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GOBIERNG DEL ESTA..
. DE YUCATAN
e SECRETARIA DE EDUCAT

M Diraccién de Maneac!”

Dl{a. Edn7Alexandra Canto Hernéndez

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Djrectora de Planeacién

3 ' 9
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Gestionary Dar Atencién en las
Preinscripciones a Primer Grado de
Bachilerato

A 4

1. Asiste a la reunién que convoca el
personal correspondiente de CEEEY y DEMS,
donde presentan las cifras finales del proceso
anteriory el calendario anual.

2. Asiste a la reunién que convoca la DEMS
conocer las fechas del proceso de ingreso a
primer grado de bachilerato y la
convocatoria.

3. Solidta por correo a los Enlces de
Subsistema, que revisen la informadén que
aparece en el Portd de Bachilerato
actualizar.

4. Recibe b solidtud para, actualizar y/o
modificar de los Enlaces de Subsistema y
tuma al Desarrollador de Software (TIC).

5. Informa via correo electrénico al Enlace de
Subsistema que ya se realizé l actualizacién

y

6.Recibe dela DEMS, el documento con la
informadién del procedimiento que deben
realizar los planteles para comprobacién de
pagos del examen de los aspirantes.

Analista Admén. de Preinscripciones

A 4

7. Actualiza la Guia de Regstro para el
aspirante y envia al Desarollador de
Software (TIC) para que cargue el archivo en
el Portal debachillerato.

8. Actualiza ka Guia del Uso del SIBA y envia
por comreo a cada Enlace de Subsistema
junto con la informacién de su usuario y
contrasefa del SIBA.

y/o modificacién solicitada.

9. Envia la Guia de Uso dd SBA via correo al
Desarrollador de Software (TIC) para habilitar el
Portal de Bachilleratopara que puedanregistrar
y cargar b documentacion los Aspirantes en las
fechasestablecidas.

9
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10. Da atenddn y orientadén a Aspirante,
Enlaces de Subsistema y Figuras educativas
a través de correo ekctrénico o va
telefénica.

Espera

11. Solicita por comreo a Desarrollador de
Software (TIC) que deshabilite el Portal de
Bachillerato para registros y deshabilite las
funciones del SIBA paravalidar doc.

15. Corcentra la inf. de los Enlaces de
Subsistemas en una base y envia por comreo al
Subjefe de Programacion de Recursos para que
revise y valide lainf. del Subsistema de Prepas
Estatales.

16. Valida la inf. de las capacidades de
alumnos de los Planteles del Subsistema de
Prepas Estatales y envia por correo al
Subjefe de Preinscripciones.

12. Solicita por comreo a Desarrollador de
Software (TIC) que habilite en el Portal de
Bachilerato para descargar el pase de
ingreso al examen para su aplicacion.

[17. Corcentra la  nformacon & s

capaddades de los Subsistemas yla envi por al
Desarrollador de Software (TIC) para que
aplique las capacidades de alumnos acordachs
enel SIBA

13. Recibe del personal correspondiente de
la CEEEY los resultados de la aplicacién del
EXANI-I.

18. Recibe del CEEEY los resultados del
examen y los envh al Desamollador de
Software (TIC) para que redlice el selectivo y
genere el fos resultado s de asignacién.

14. Solidita mediante comeo a los Enlaces de
Subsistemas la confirmadién de b capacidad
a ofertar en cada uno de los Planteles
participantes.

é 4 3
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

19. Recibe por correo del Desarrollador de
Software (TIC) el doc. electrénico con los]
resultados de asignacion, revisa y valida &

resultado preliminar del selectivo.
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20.;Se asigné al 100% de Nop|

los Aspirantes preinscritos?

Si

4

22.dentifica la inf. de los Planteles de cada
Subsistema con cupo disponble, genera un
archivo en Excel y elabora los Listados de
Escuelas con cupo disponible

23. Solidtaa los Enlaces de Subsistemala inf.
comespondiente a los requisitos de
inscripcién para que se publique en e Portal
de Bachilerato.

24. Recibe kb inf.comespondiente y genera
los archivos en PDF con la inf. de los
requisitos para la inscripdén  de los
aspirantes encada Subsistema.

25.Envia a Desarrollador de Software (TIC) los
listados de escuelas con cupo disponible y los
doc. con la inf. de los requisitos de inscripcén

21. Genera un ajuste de capacidades yselo
envia por comeo al Desarrollador de
Software (TIC) para que realice nuevamente
elselectivo.

26. Solicita a Desarrdlador de Software (TIC)
habiite en el Portal de Bachilerato los
resultado e asignacion, listados de cupo

para cargar enel Portal de Bachilerato.

b}

disponible y doc. con lainf. de los requisitos de

inscripcion.
e

Gestidn y atencion en las
Preinscripciones a Primer Grado de
Bachilerato, realizado.

27.Solidta al Desarrollador

de Software (TIC)

que

deshabilite el Portd de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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