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. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para coordinar y gestionar la operacién administrativa
eficiente y eficaz de los procesos de preinscripciones a primero, segundo y tercer grado de
preescolar, asi como primer grado de primaria y primer grado de secundaria, con la finalidad de dar
cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Estadistica de la Direccion de Planeacién

perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lil. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Acuerdo nuimero 75; por el que se instituye el Registro Nacional de Establecimientos Educativos y
demas Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica.

Ambito Estatal
Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Administrativo Especializado: Administrativo Especializado de la Subjefatura de Andlisis de Datos.
CEDE: Centro de Desarrollo Educativo.
CEEEY: Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan.
CCS: Coordinacion de Comunicacion Social.
CCT: Clave del Centro de Trabajo.
CGTIC: Coordinacion General de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.
DES: Direccion de Educacién Secundaria.
DSE: Despacho del Secretario de Educacion.
ED: Educacién Basica.

Escuelas con sobredemanda: Escuelas con mayor demanda que la capacidad asignada a la escuela
de acuerdo a la Ley Estatal de Educacion.

Enlace de nivel: Persona que pertenece a cada uno de los niveles educativos participantes /*
encargada de mantener comunicacién directa en caso de acuerdos o incidencias que presenten en
el proceso.

Figuras Educativa: Supervisores de Zona y Directores de los Centros de Educacién Basica.

ISAIS: Instrumento de Seleccién para Alumnos que ingresan a Secundaria. @

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Listado de CCT participantes: Son las Clave del Centro de Trabajo que participan en el Proceso
Simplificado y Proceso en Linea.

Material de apoyo: Son los archivos que se descargan como la convocatoria, preguntas frecuentes,
guia del proceso, ficha, comprobante, etc.

Niveles Educativos Participantes: Direccion de Educacion Inicial y Preescolar, Direccion de
Educacién Primaria y Direccién de Educacién Secundaria.

Personal de apoyo: CEDE, Comunicacién Social, Centro de atencién telefénica, Departamento de
Registro y Certificaciéon, Departamento de Estudios y Proyectos, Departamento de Estadistica,
Niveles Educativos, Atencién Ciudadana y Gestion de la Calidad.

Portal de Preinscripciones: Pagina web donde se realizan los registros de los usuarios para el
proceso de preinscripciones en linea (www.preinscripciones.segey.gob.mx).

Proceso Simplificado: Esquema de Preinscripciones en el que participan aquellas escuelas que no
requieren de un proceso de asignacién. Son Unicas en localidad y no presentan alta demanda; o
bien, en nivel preescolar reinscriben a su matricula de primero y segundo para los grados
subsecuentes (Segundo y tercero, respectivamente).

Proceso en linea: Esquema de Preinscripcién en el que participan aquellas escuelas que representan
una de varias opciones en la misma localidad y que requieren de un proceso de asignacién basado
en los criterios publicados en la convocatoria vigente.

Programa R: Entorno de software y lenguaje de programacién con un enfoque al analisis
estadistico.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
SICEEY: Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan.
SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Educativa.

Sistema de Preinscripciones: Apartado que se encuentra en el Portal de Preinscripciones que tiene
habilitadas funciones de gestion para los usuarios de los administrativos.

Solicitante: Persona que pide informacién general del procedimiento o su registro de
preinscripcion.

Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos: Puesto que pertenece al organigrama de la
Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (CGTIS).

Tutor: Representante de un menor de edad o a alguien que ha sido declarado judicialmente
incapacitado.

Vo.Bo.: Visto bueno.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Estadistica

1. Asiste, junto con el personal de la Direccién de Educacién Secundaria, a una reunién que
convoca el personal correspondiente de CEEEY, donde les presentan la calendarizacion
anual y acuerdan puntos importantes para el examen de seleccién.

2. Realiza una reunién con el personal asignado del Departamento de Registro y Certificacion,
Departamento de Estudios y Proyectos, y la CGTIC, para identificar dreas de mejora y tomar
acuerdos para iniciar las actividades de preinscripciones.

3. Indica al Subjefe de Preinscripciones que elabore el Oficio de inicio de las Preinscripciones
y la Convocatoria de las Preinscripciones a Educacién Basica.

Subjefe de Preinscripciones

4. Elabora el Oficio de inicio y la Convocatoria de las Preinscripciones a Educacién Basica.

5. Envia por correo electrénico al Director de Planeacion el Oficio de inicio y la Convocatoria
de las Preinscripciones a Educacién Bésica para su Vo.Bo.

6. Solicita por correo electrénico a los Directores de los Niveles Educativos Participantes
designar a los Enlaces de Nivel que apoyaran en el Proceso de preinscripciones. Espera
respuesta.

Director de Planeacion

7. Recibe y da Vo.Bo. al Oficio de inicio y la Convocatoria de las Preinscripciones a Educacién
Basica, y comunica la respuesta por correo electrénico al Jefe de Departamento de
Estadistica.

Jefe de Departamento de Estadistica

8. Comunica por correo electrénico al Subjefe de Preinscripciones el Vo.Bo. del Oficio de

inicio y la Convocatoria de las Preinscripciones a Educacién Basica.
Subjefe de Preinscripciones

9. Envia por correo electrénico el Oficio de inicio y la Convocatoria de las Preinscripciones a
Educacion Basica al personal correspondiente del Despacho del Secretario de Educacién, y
solicita el disefio de la convocatoria y campaiia de difusion.

10. Recibe por correo electrénico el Disefio de la Convocatoria de las Preinscripciones a
Educacién Bésica y la Campana de difusion del personal correspondiente de la CCS del DSE.

11. Envia por correo electrénico el Disefio de la Convocatoria y Campafia de difusion de las
Preinscripciones a Educacién Basica al Jefe de Departamento de Estadistica, para su
revision.

Jefe de Departamento de Estadistica

12. Revisa y envia el Disefio de la convocatoria y Campafia de difusién de las Preinscripciones

a Educacion Basica al Director de Planeacién para su Vo.Bo..
Director de Planeacion

13. Recibe y revisa con el Jefe de Departamento de Estadistica el Disefio de la Convocatoria y

la Campafia de Difusién de las Preinscripciones de Educacién Basica, para dar su Vo.Bo.

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

14. Recibe el Vo.Bo. el Disefio de la Convocatoria y la Campana de difusién de las
Preinscripciones a Educacién Basica.

15. ;Requiere de alguna correcciéon y/o modificacion el Disefio de la Convocatoria y/o la
Campana de difusién?

e Si: Continua en la actividad 16.
e No: Continua en la actividad 17.

16. Envia via correo electrénico la correccién y/o modificacién detectada a la CCS de DSE.
Regresa a la actividad 14.

17. Comunica via correo electrénico al Subjefe de Preinscripciones que esta correcto el Disefio
de la Convocatoria y la Campana de difusion.

Subjefe de Preinscripciones

18. Genera los listados de las Escuelas participantes para que aplique en el Sistema de
Preinscripciones y envia por correo electréonico al Subjefe de Plataformas de Servicios
Educativos.

19. Solicita por correo electrénico al Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos la base de
datos de la matricula de alumnos de SICEEY actualizada de todos los grados de Educacién
Preescolar y sexto de Educacién primaria. Espera la base de datos.

Subjefe de Programacién de Recursos

20. Solicita por correo electrénico a los Enlaces de Nivel, el Listado de las Escuelas que no
participaran en el proceso (liquidacién, cierre, proceso propio, etc.). Espera respuesta.

21. Envia por correo electrénico al Subjefe de Preinscripciones el Listado de las Escuelas que
no participaran en el proceso.

22. Realiza la proyeccion de capacidades para el siguiente curso escolar y lo envia por correo
electrénico a los Enlace de Nivel para que validen la informacién por mdlcaaones del Jefe
de Departamento de Estudios y Proyectos. Espera respuesta.

23. Recibe via correo electrénico la informacién validada por los Enlace de Nivel y realiza el
andlisis de la relaciéon CCT de alta demanda.

24. Envia por correo electrénico al Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos los listados
de las escuelas participantes y las de alta demanda para que aplique en el Sistema de
Preinscripciones. Espera que se aplique en el sistema.

Administrativo Especializado de la Subjefatura de Analisis de Datos

25. Recibe la solicitud del andlisis de informacién y la base de datos de la matricula de
alumnos de SICEEY por correo, para realizar el analisis correspondiente en el Programa R
y envia el reporte generado por correo al Subjefe de Preinscripciones.

Subjefe de Preinscripciones

26. Recibe el reporte del Administrativo Especializado de la Subjefatura de Analisis de Datosy
genera el Listado de CCT participantes (sobredemanda, Gnicas en comunidad, rangos de
edad, etc.).

“La informacidén 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.”

27. Envia por correo electrénico al Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos el listado de
CCT participantes generado y el Material de apoyo para que actualice la informacién en el
Sistema de Preinscripciones. Espera la actualizacién.

28. Revisa que se haya actualizado la informacién del Listado de CCT participantes y el Material
de apoyo en el Portal de Preinscripciones.

29. Envia el oficio de inicio y la convocatoria de las Preinscripciones de Educacion Bésica a la
Direccién General de Educacién Basica de forma fisica y correo para que difundan a los
Directores de los Niveles Educativos Participantes.

30. Organiza y gestiona con las Figuras Educativas de los Niveles Educativos Participantes y el
Personal de apoyo la capacitacion del Proceso Simplificado y Proceso en linea.

31. Solicita por correo electrénico al Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos que
habilite el Médulo de Administrador y Médulo de Preinscripciones que se encuentra en el
SIGE de las CCT que participan en el Proceso Simplificado y Proceso en linea. Espera que
se habilite el médulo.

Analista Administrativo de Preinscripciones

32. Da atencion y orientacion al solicitante, personal de apoyo, enlace de Nivel y figuras
educativas para realizar el registro, dudas, correcciones, modificaciones o habilitar CURP
para registro a través del médulo de preinscripciones, correo electrénico o via telefénica.

Subjefe de Programacién de Recursos

33. Recibe por correo electrénico del Subjefe de Desarrollo de Plataformas de Servicios
Educativos el reporte de Preinscritos del Proceso Simplificado y Proceso en linea.

34. Revisa las capacidades de las escuelas seglin lo acordado en las Minutas por los Niveles
Educativos Participantes, personal asignado del Departamento de Estadistica y personal
asignado de la CGTIC para realizar los ajustes necesarios.

35. Identifica las escuelas del Nivel de Educacién Secundaria con sobredemanda de acuerdo a
los establecié en la minuta y lo envia por correo electrénico al Subjefe de Preinscripciones.

36. ¢Se aplicara el examen para el selectivo del Nivel de Educacién Secundaria en el caso de las
escuelas con sobredemanda?

e No: Continua en actividad 37.
e Si: Continua en actividad 38.
Subjefe de Preinscripciones

37. Comunica al Jefe de Estadistica que defina el Director de Planeacién con las autoridades
competentes los criterios de seleccion para el examen. Continua en la actividad 40.

38. Recibe el documento con la identificacion de las escuelas con sobredemanda y genera el
Listado de Escuelas del Nivel de Educacién Secundaria con fecha y hora que presentaran
examen de ISAIS y la envia al Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos para que
publique en el Portal preinscripciones.

39. Recibe del personal correspondiente del CEEEY mediante correo electrénico los resultados
de la aplicacién del examen de ISAIS y los envia por correo al Subjefe de Programacién de
Recursos para que realice el selectivo de los Niveles Educativos Participantes. Espera la
validacién del selectivo.

F-PL-EDN-05 ROO ' Pagina 6 de 8
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Subjefe de Programacion de Recursos
40. Revisa y valida el resultado preliminar del selectivo de los alumnos preinscritos de los

Niveles Educativos Participantes.
41. ;Se asigné al 100% de alumnos preinscritos de los Niveles Educativos Participantes?
e No: Continua en actividad 42.

e Si: Continua en actividad 43.
42. Genera un ajuste de capacidades y se envia por correo electrénico al Subjefe de Desarrollo

de Plataformas de Servicios Educativos para que realice nuevamente el selectivo. Regresa
a la actividad 40.

Subjefe de Preinscripciones
43. Recibe por correo electrénico del Subjefe de Desarrollo de Plataformas de Servicios

Educativos el archivo de Excel con las escuelas con cupo disponible de los Niveles
Educativos Participantes.

44. Elabora los Listados de escuelas con cupo disponible y envia por correo electrénico al
Subjefe de Desarrollo de Plataformas de Servicios Educativos para que lo cargue en el
Portal de Preinscripciones.

45, Revisa que el Subjefe de Desarrollo de Plataformas de Servicios Educativos haya habilitado
en el Portal de Preinscripciones, la consulta publica con los resultados de la asignacién de
alumnos y el listado con cupo disponibles de escuelas de los Niveles Educativos
Participantes.

46. Revisa que el Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos haya habilitado en el SIGE el
Mddulo de preinscripciones de las CCT que participaran en el Proceso Simplificado y en
linea durante el periodo de inscripciones segln indigue la convocatoria.

Gestién de Preinscripciones a Educacion basica, realizada.
Jefe de Departamento de Estadistica

47. Solicita por correo electrénico al Subjefe de Desarrollo de Plataformas de Servicio
Educativos con copia al Subjefe de Preinscripciones y al Director de Planeacion, que solo
quede habilitado el Médulo de Administradores y el Sistema de Preinscripciones y para los
Tutores el Médulo de Consulta.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida

Solicitudes de A.‘= (B/C) 100
Tutores o Figuras Ao Foreeniaye

; g B = Solicitudes atendidas en un plazo | Porcentaje Anual 100%
Educativas ; e
PRI no mayor de dos dias habiles.

. C = Solicitudes recibidas.

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

Disposicion

Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién AT* AC* PTC* final

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

No aplica | Gestionar las EST 5 Anos 1 Afo | 6 Afos Eliminar
Preinscripciones a
Educacion Basica.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Numero de

Fecha B Actividad
revision
02/10/2023 00 GeneraCIF)’n de! F.’rocedlmlento para Gestionar las Preinscripciones
a Educacién Basica.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
27/03/2025 01 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 Yucatin GT-PL-EDN-01
ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé GOB!ERNO DEL ESTADD
DE YUCATAN
"(‘RETARIA DE LDUCACI(ﬁq
Mracgion de e

V2
Dra./Edn7‘Pexandra Canto Hernandez

Diyectora de Planeacidn

Q

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” L
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Gestionar las Preinscripdonesde
Educacion Basica

A
1. Asiste junto con el personal de la DES
donde les presentan la calendarizacién
anual y acuerdan puntos importantes
para el examende seleocuﬁn

2.Realiza reunion con el Depto de Regstroy
Cert., Depto de Estudios y Proyectos y k
CGTIC, para identificar dreas de mejora y
tomar erdos para el Proceso de

3.Indica al Subjefe de Preinscripciones
que elabore el Oficio de inicio de ks
Preinscripciones y la Convocatoria de bs
Preinscripcionesa Educacnﬁn Basica.

4. Elsbora el Oficio de iniio y kb
Convocatoria de las Preinscripdiones a
Educacién Basia.

5. Envia por comeo electrénico al
Director de Planeacién el Oficio deinido
y la Convocatoria de las Preinscripciones
a Educacion Bésu:a para su Vo.Bo

6. Solicita por correo a los Directores de los
Niveles Educativos Participantes designar a
los Enlaces de Nivel que apoyaran en el
Proceso de Preinscripciones.

7.Recbey da Vo.Bo. al Ofido de inicio y la
Convocatoria de las Preinscripciones a
Educadén Bésica y comunica la respuesta
por correo d Jefe de Depto de Estaditica.

v

8. Comunica por correo al Subjefe de
Preinscripciones el Vo.Bo. del Oficio de
inicio y kh Convocatoria de s
Premscrpcmnesa Educacion Basica.

9. Envia por correo el Oficio de inicio y la
Convocatoria de ks Preinscripciones a EB
al persond del DSE, y solicita el disefio de
la mnvocatona y ampana de difusion.

10. Recbe por correo el Disefio de la
Convocatoria de ks Preinscripciones a EB
y la Campafia de difusion del personal de
la CCS del DSE.

11.Envia por correo el Disefio de la
Convocatoria y Campana de difusion de
las Preinscripciones a EB al Jefe de
Depto. de Estadistica, para su revisién

12. Revisa y envia el Disefio de kb
convocatoria y Campaiia de difusién de
las Preinscripciones a EB al Director de
P[aneacnSn para suVo. Bo s

13.Recbe y revisa con el Jefe de Depto.
de Estadistica el Disefio de laConvocatoria
y la Campafia de Difusion de las
Preinscripdones de EB, para dar suVo.Bo.

14. Recibe el Vo.Bo. el Disefio de la

Convocatoria y la Campafia de difusion
de las Preinscripciones a Educacién
Bésica.

-

»
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ZRequiere de alguna Correccio
y/o modificacién el Disefio de la
Sqnvocatoria y/o la Campariad

No

17. Comunica v correo electrénico d
Subjefe de Preinscripciones que esta
correcto el Disefio de la Convocatoria y
la Campaiia de difusion.

18. Genera los Listados de ks Escuehs
participantes para que aplique en el Sistema
de Preinscripciones y envia por comreo al
Subjefe de Plataformas de Servicios Educ

19. Solicita al Subjefe de Plataformas de
Servicios Educ. la base de datos de h
matricula de alumnos de SICEEY actualizada
de Preescolary sexto de Primaria.

20. Solicita por correo a los Enlaces de
Nivel, el Listado de las Escuelas que no
participaran en el proceso (liquidacién,

21. Envia por correo Electrénico al
Subjefe de Preinscripciones el Listado de
las Escuelas que no pamuparén en el
proceso

22, Realiza kb proyeccion de capacidades
para el siguiente curso escolar ylo enviaa los
Enlace de Nivel para que validen la inf. por

16. Envia via comeo electrénico la
. | correccion y/o modificacién detectada a
St |a CCS de DSE.

23. Recibe via correo electrénico la
informacién validada por los Enlace de
Nivel y realiza el andlisis de la relacién
CCTde alta demanda.

24, Envia al Subjefe de Phtaformas de
Servicios Educ los Listados de las Escuelas
partidpantes y las de alta demanda para
que aphque enel Slst. de Premscrlpuones

25. Recibe kb soliatud dd andisis de
informacién y la base de datos de h
matricula de alumnos de SICEEY para realizar
el analisis en el Programa R y envia al Subjefe
e Preinscrincione

26. Recibe el reporte del Administrativo
Especiaizado de la Subjefatura de
Anilisis de Datos y genera el Listado de
CCT partidpantes.

27. Envia por correo al Subjefe de
Plataformas de Servicios Educativos el
listado de CCT participantes generado y
el Maienal de apoyo

indicaciones del Jefe de Depato de Estudios

N

q
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34, Revisa las capacidades delas escuelas lo
acordado en las Minutas por Niveles
Educativos  Participantes, Depto  de
Estzd(stuz y CGTIC para reallzarlos ajustes.

28. Revisa que se haya actualzado la 35.ldentifica las escuelas del Nivel de
informacién del Lktado de CCT Educacién Secundaria con sobredemanda
participantes y el Material de apoyo en el y Io envla por correo al Subjefe de

Portal de Preinscripciones.

ofiao de IniCio'y convocatoria ae

37. Comunica al Jefe de Estadistica que
defina el Director de Planeacién con ks
Nop| autoridades competentes los aiterios de
selecddn para el examen.

Prenscrpaones de EB a b DGEB de
forma fisica y correo para difundan a
Directores de los Niveles Educativos

:Se aplicard e examen para
el selectivo del Nivel de Ed.
ecundaria de escuelas co

ii
30. Organiza y gestiona con las Figuras 8. Recibe el doc. con [a dentificacion de las
Educ. de los Niveles Educativos escuelhs con sobredemanda y genera el
Participantes y  Personal de apoyo Listado de Escuelas del Nivel de Educ.

capacitacién del Proceso Simplificado y en Secundana con fed13 y hora que presentaran

31. Solicita por correo al Subjefe de 39. Recibe del CEEEY los. resultados del
Phtaformas de Servicios Educativos que examen de ISAIS y envia a Subjefe de
habilite el Médulo de Administrador y Programacién de Recursos para redice el
Prenscrpaones que esta en SIGEde CCT. selectivo de Niveles Educativos Participantes

40. Revisa y valida el resultado preliminar
del selectivo de los alumnos preinscritos
de los Niveles Educativos Participantes.

32. Da atendén y orientacion al
solicitante, personal de apoyo, enlace de
nivel y figuras educativas.

33. Recibe por correo del Subjefe de
Desarrollo de Plataformas de Servicios
Educativos el reporte de Preinscritos del |
Proceso Simplificado y Proceso en linea.

4 # 5 9
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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41.
¢Se asigné al 100% de alumnos
preinscritos?

Si

43. Recibe del Subjefe de Desarrollo de
Plataformas de Servidos Educativos el
archivo de Excel con las escuelas con cupo
disponible.

44, Elabora Listados de escuelas con cupo
disponible y envéa al Subjefe de Desarrollo
de Plataformas de Servicios Educativos para
que cargue en el Porta de Preinscripcdones

45. Revisa que haya habilitado en el Portal
de Preinscripciones: la consulta piblica con
los resultados de la asignacién de alumnos y
el listado con cupo disponibles de escueks.

46.Revisa que el Subjefe de Plataformas de
Servicios Educ. haya habiitado en SIGE el
Médulo de PReinscripciones las CCT que
participardn en Proceso Simplificado y Linea

Gestién de Preinscripciones a
Educacién basica, realizada.

y
47.5olicita  a  Subjefe de
Desarrollo de Phtaformas de
Servido Educ quede habilitado €
Modulo de Admnlstradors yd
d

No >

42. Genera un ajuste de capacidades y
envia por correo al Subjefe de Desarrollo
de Plataformas de Servidos Educativos

¢
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