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Atencién Infantil

. OBIJETIVO
Establecer los pasos para gestionar la autorizacién para realizar servicio social en los CAl de la

SEGEY, unificando criterios para su aplicacion.

l. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Coordinacién de Educacién Inicial de la Direccién General de

Educacién Basica.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Reglamento para Prestacién del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion
Superior de la Reptiblica Mexicana.
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (LGDNNA).
Ley General de Prestaciones de Servicios, Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.

Ambito Estatal
Ley de Educacion del Estado de Yucatan. ' Q\)
Ley que Regula la Prestacion del Servicio de Guarderias en el Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Servicio Social: Es una practica que permite consolidar la formacién profesional proporcionando al
estudiante un espacio de adquisicién y aplicacion de conocimientos y saberes; ademas, favorece el
desarrollo de valores y facilita la insercién en el ejercicio profesional.

Centro de Atencién Infantil (CAI): Son instituciones que realizan acciones educativas propias para
los nifios desde los cero a los tres afios de edad y que encuentran su normatividad e intencionalidad
en el “Programa de Educacién Inicial: Un Buen Comienzo”.

Précticas Profesionales: Es un proceso mediante el cual los alumnos egresados formalizan las
habilidades y conocimientos adquiridos durante su formacién profesional, entendiendo como un
perfodo que posibilita validar, en un contexto laboral, los aprendizajes obtenidos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadora de Educacién Inicial
1. Recibe la solicitud de manera fisica de la Institucion Educativa interesada para la autorizacion

del Servicio Social y Practicas Profesional en los CAL

Enlace Interinstitucional
2. Recibe de la Coordinadora de Educacion Inicial la solicitud para verificar que cumplan con los
criterios establecidos. (Los criterios son: Solicitud Institucional, nombre y matricula del
alumno, carreray grado que esta cursando, referencia para realizar Servicio Social o Practicas
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Profesionales; proyecto, investigaciones o funciones que va a realizar de acuerdo a su
perfil, nombre del asesor/responsable académico y firma del responsable del drea)
3. Verifica la disponibilidad en el CAl solicitado para la realizacién del Servicio Social o Practicas
Profesionales.
4. Elabora respuesta por escrito a la Institucion Educativa interesada en los préximos 5 dias
hébiles a partir de la recepcién de la solicitud.
5. Entrega la respuesta por escrito a la Coordinadora de Educacidn Inicial para su visto bueno.
Coordinacion de Educacion Inicial
6. Valida la respuesta para la autorizacién el Servicio Social o Préctica Profesional.
7. ¢Esta correcta la respuesta para la autorizacién?
e No: Pasa a la actividad 2.
e Si:Pasaa la actividad 8.
8. Turna el oficio a la Directora de Inicial y Preescolar para firma de autorizacién.
Espera
Enlace Interinstitucional
9. Recibe de la Directora de Inicial y Preescolar, el oficio firmado para notificar la respuesta a la
Institucién Interesada.
10. Notifica via correo electrénico a la Institucién Interesada que tiene respuesta a su solicitud
de Autorizacion.
11. Entrega el oficio original al representante de la institucién interesada.
12. Archivo el acuse de recibo con la firma del representante de la Institucion Interesada.
Nota: El solicitante que no cumpla con el reglamento interno del CAl, no asista o notifique la
inasistencia y término, no podra realizar ningtn servicio posterior en ningtin CAl de la SEGEY.
Nota: Solo serd valido el Servicio Social o las Practicas Profesionales, cuando el alumno
presente a la Coordinacién de Educacién Inicial, el resultado del proyecto o investigaciones
derivado del ejercicio profesional.
Fin del procedimiento.
Coordinacién de Educacion Inicial
13. Recibe de la Institucién Interesada el oficio de cancelacién del servicio social y/o précticas
profesionales, mencionando los motivos por el cual solicita la cancelacién.
14. Entrega el oficio de cancelacién al enlace interinstitucional.
Enlace interinstitucional
15. Recibe el oficio y anexa la solicitud de cancelacién al expediente del alumno.
Fin del procedimiento
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VI. INDICADOR

A =(B/C) 100

A = Porcentaje

B = Total de solicitudes recibidas.

C = Total de solicitudes autorizados.

Solicitudes

autorizadas Porcentaje | Trimestral 100%

Vil

Diagrama de Flujo del

Procedimiento para

Autorizar y Realizar 9 3 5

No aplica | Servicio Social y Practicas EIN AR S 2 Eliminar

: flos | Afios | Afos

Profesionales en los

Centros de Atencion

Infantil.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién: PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CI_-_\MBIOS

20/11/2019 00 Generacion del Documento.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES 'y actualizacion del apartado IX
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a
31/03/2025 ol la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Qoulegl)

Mtro. Jaime Erf?ﬁu/e%zquez Barcel6
Director General de Educacién Basica
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Autorizar y Realizar Servicio Social y Practicas Profesionales en
los Centros de Atencioén Infantil

Oficio de solicitud para Servido
Social y Practicas Social
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1. Recibe b sdlicitud de la institucin
Educativa interesada.

p| notificar la respuesta a la institucién

9. Recibe de la Directora de Inidal y
Preesmlar, el oficio firmado para

interesada.

v

Y

2. Recibe de la Coordinadora del
Educacion incial la soliditud para
verificar que cumpla con los criterios

7

10. Notifica via telefénica a la institucién
interesada que tene respuesta a su
solicitud.

v

3. Verfficar la disponibiidad en el CAl
solicitado para la realizacién del Servido
Soclal o Practicas Profesionales

A

11. Entrega el ofido orighal al
representante de la institucion
interesada.

Y

4. Elsbora respuesta por escrito la

Institucién Educativa interesada en los

préximos 5 dias hdbiles a partir de la
dénde la solicitud

12. Archivoel acuse d recibo con la firma
del representante de b institucidn
interesada

!

5. Entrega la respuesta por escrito a la
coordinadora de Educacién Inidal para su
visto bueno

v

Autorizacion de la solicitud

iy

6. Valida la respuesta para la autorizacion
el Servicio Social o  Practias
Profesionales.

13, Recibe de la institucion interesada el
oficio de cancelacion del servicio social
y/o practias profesionales

7. :Esta correcta b respuesta
de la autorizacion?

Si

L4

14. Entrega el oficio de cancelacion al
enlace interinstitucional.

A

8. Turna el oficio a la Directora de I niclal
vy Preescolar para la firma de autorizadén

15. Recibe oficio y anexa la solicitud de
cancelacién del amno

Espera
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