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l. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para aplicar la prueba de Certificacion en Primaria y
Secundaria a personas mayores de 15 afios en el Estado de Yucatan que se encuentran en situacion
de rezago educativo, con la finalidad de aplicar la normatividad aplicable de manera homogénea.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién Operativa del Programa de Certificacién de
Primaria y Secundaria de la Coordinacién General de Programas Estratégicos perteneciente a la
Secretaria de Educacion.

I1l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 145; de la Ley General de Educacion.

Ambito Estatal

Articulo 90; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 16, fraccién XVI, 17, fraccion Xl y 34, fraccion XVIII; de la Ley de Educacién del Estado
de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Auxiliar Administrativo: Auxiliar Administrativo de la Coordinacién Operativa del Programa de
Certificacion de Primaria y Secundaria. Persona encargada de llevar el proceso de certificacién de
los sustentantes en el nivel primaria y secundaria.

CGPE: Coordinacion General de Programas Estratégicos.

Coordinador Operativo: Coordinador Operativo del Programa de Certificacion de Primaria y
Secundaria Programa. Persona encargada del area que brinda la oportunidad a personas mayores
de 15 afios para concluir su educacién primaria y/o secundaria segun el caso.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

Instrumento de Valoracién: Prueba diagndstica de Primaria y/o Secundaria.

“La informaciéon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Padrino de Sede de aplicacién: Persona responsable de Coordinar la aplicacion de pruebas en
cada Municipio designado.

Registro de inscripcién: Instrumento para obtener datos generales del sustentante.
SEGEY: Secretaria de Educacién Publica del Estado de Yucatan.

Sustentante: Persona que aspira y que desea participar libremente con apego a su derecho y
conviccion en el proceso de certificacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador Operativo
1. Envia el formato de solicitud de examen via en correo electrdnico a través del enlace de

Comunicacion Social de la CGPE la informacién a publicar de manera oficial en la pagina
de la SEGEY para que los interesados puedan solicitar su certificacion.

2. Recibe a través de correo electrénico oficial las solicitudes de los interesados para
presentar el examen Unico de Certificacién de Primario y/o Secundaria.

3. Envia por medio del correo electrénico las solicitudes de los interesados al Auxiliar
Administrativo para la organizacion y aplicacion del examen.

Auxiliar Administrativo
4. Recibe del Coordinador Operativo las solicitudes de los interesados para presentar el

Instrumento de Valoracién dividido segln el nivel educativo (Primaria y/o Secundaria)
que requiera acreditar el sustentante.

5. Informa por llamada telefénica al sustentante fecha, hora y lugar de aplicacién del
Instrumento de Valoracién, mencionandole copia de los documentos requeridos a
presentar el dia de la prueba:

CURP (Copia)

Acta de Nacimiento (Copia)

INE (en caso de ser mayor de edad) (Copia)

Copia de Certificado de Primaria (Gnicamente para los q presentan el nivel de

Secundaria)

6. Prepara el paquete de Instrumentos de Valoracidn para su aplicacion a través de los
Padrinos de Sede de Aplicacion y se envia para la aplicacion de la prueba. Espera los
paquetes de Instrumentos de Valoracién aplicados.

7. Separa de los Instrumentos de Valoraciéon las hojas de respuesta, anexando los
documentos de los sustentantes y se envian a captura al personal correspondiente de la
Coordinacién General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones siendo que los
documentos de los sustentantes aprobados se envian al personal del Departamento de
Registro y Certificacion para la emision de Certificado de la Direccidén de Planeacion.

Espera.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Nota: A los sustentantes que no aprobaron se les invita a presentar de nuevo.
8. Recibe del personal del Departamento de Registro y Certificacion de la Direccién de
Planeacion los Certificados de manera Digital a través del Repositorio.
Prueba de Certificacion de Primaria y Secundaria Aplicada.
9. Descarga e imprime los Certificados y turna al Coordinador Operativo.
Coordinador Operativo
10. Recibe los Certificados y comunica via telefénica al Padrino de Sede de aplicacién para
acordar la entrega de Certificados a los sustentantes.
Fin del Procedimiento

VIi. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
A= (B/C) *100
Aplicacion de A= Porentale
P B= Aplicacién de Instrumento de " 100%
Instrumento Val 7 licad Porcentaje Anual
de Valoracién aluraciGnaplicages
C= Aplicacion de Instrumento de
Valoracion solicitadas
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | Ac* | prct | Disposicion
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Aplicar la
No Prueba de Certificacién de ~ 5 6 -
. N ; CGP 1 aflo - . Eliminar
aplica | Primaria 'y Secundaria a anos | anos
Personas Mayores de 15
anos.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

N
1% Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fech;  |[Dumefoce Actividad
revision
Generacién del Procedimiento para Aplicar la Prueba de
08/04/2024 00 Certificacion de Primaria y Secundaria a Personas Mayores de 15
anos.
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Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABIl:IDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica

QoG 2025 ol para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01
ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

7 ) [ -
Dra. SBalimar Pedrera Cabrera
Coordinadora General de Programas Estratégicos

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

A

1.Enviael formato de examen por correo
electrénico a través del enlace de Comunicacién
Social de la CGPE para la publicacién oficial enla
péginadela SEGEY.

Coordinador Operativo

A4

2. Redbe a través de correo electrénico
ofidal las solidtudes de los interesados
para presentar el examen Unico de
Certificacion de Primario y/o Secundaria.

Coordinador Operativo

A

3.Enviapor medio del correo electrénico
las solicitudes de losinteresados al
Auxiliar Administrativo para la
organizacion y aplicacion del examen.

Coordinador Operativo

A

4, Recibe del Coordinador Operativo las
solicitudes de losinteresados para presentar el
Instrumento de Valoracién dividido segun el nivel
educativo que requiera acreditar.

Auxiliar Administrativo

A

5. Informa Por llamada telefénica al
sustentante fecha, horay lugar de
aplicacion del Instrumento de Valoracion.

Auxiliar Administrativo

A

6. Prepara el paquete de Instrumentos de
Valoracién para su aplicacién a través de los
Padrinos de Sede de Aplicaciény se envia alos
Padrinos de Sede para la aplicacion.

Auxiliar Administrativo

A

7.Separade los Instrumentos de
Valoracién las hojas de respuesta,

anexando los documentos de los
sustentantes y seenvian a captura.

Auxiliar Administrativo

Y

8. Redbe del Departamento de Registro
y Certificacién de la Direccién de
Planeacién los Certificados de manera
Digital a través del Repositorio.

Auxiliar Administrativo

Prueba de Certificacion de
Primaria y Secundaria a Personas
Mayores de 15 aiios aplicada

3

9.Descarga e Imprime
Certificados y turna al
Coordinador Operativo del
Programa de Certifiacién de
Primariay Secundaria.

Augxiliar Administrativo

A

10.Redbe los
Certificadosy organiza la
entrega de Certificados a
los sustentantes.

Auxiliar Administrativo
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