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I. OBIJETIVO
Resguardar el historial académico de alumnos de educacién extraescolar Academias, para emitir

duplicados de documentos a los interesados solicitantes con la finalidad de cumplir con la
normativa vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Registro y Certificacion de la Direccién de

Planeacion perteneciente a la Secretaria de Educacion.

1l. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 139, fraccién IX; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Educacién extraescolar Academias: Institucién o Escuela publica o privada para la formacién en una

habilidad o profesion particular.

Encargado del Area de Capacitacién Labora: Depende de la Coordinacion Operativa del Programa
de Certificado de Primaria y Secundaria de la Coordinacion General de Programas Estratégicos

Oficializa: Dar caracter o validez oficial a lo que antes no lo tenia.

Pruebas: Se realizan busquedas de alumnos, es decir, se teclea en el buscador el nombre de algin
alumno y como resultado, la bisqueda debe de dirigirnos a la informacion especifica del mismo
dentro del archivo digitalizado

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Subjefe de Area: Persona encargada de supervisar la correcta ejecucion de las actividades de
control escolar.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Nivel Primaria
1. Recibe cada fin de ciclo escolar, llamada telefénica del Encargado del drea de Capacitacion

Laboral para programar en comuin acuerdo la fecha de recepcién de los concentrados de
estadistica del ciclo escolar vigente y los registros de calificaciones.

2. Envia por correo electrénico al Encargado del drea de Capacitacién Laboral la fecha (()
programada para oficializar la recepcién de los concentrados de estadistica del ciclo escolar
vigente y los registros de calificaciones. Espera.

w0

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

10.

1.

Recibe del Encargado del drea de Capacitacién Laboral correo electrénico de confirmacion
de enterado de la fecha para la recepcién de los concentrados de estadistica del ciclo
escolar vigente y los registros de calificaciones.
Recibe de forma fisica del Encargado del drea de Capacitacién Laboral en la fecha
programada los concentrados de estadistica del ciclo vigente y los registros de
calificaciones, en original y 3 copias.
Verificar fisicamente que cada una de las escuelas que se enlistan en los concentrados de
estadisticas del ciclo escolar vigente, cuenten con los registros de calificaciones de los
alumnos.
¢Las escuelas que se enlistan en los concentrados de estadisticas del ciclo escolar vigente
cuentan con los registros de calificaciones de los alumnos?

e No: Continta en la actividad 7.

e Si: Continda en la actividad 8.
Devuelve fisicamente al Encargado del drea de Capacitacién Laboral los concentrados de
estadistica del ciclo escolar vigente y los registros de calificaciones de la(s) zona(s)
incompleta(s) y programan en conjunto una nueva fecha de recepcion. Regresa a la
actividad 2.
Proporciona al Encargado del area de Capacitacién Laboral la fecha para la entrega de los
concentrados de estadistica del ciclo escolar vigente y los registros de calificaciones
oficializados (copias).
Realiza la oficializacion de los concentrados de estadistica del ciclo vigente y los registros
de calificaciones (original y 3 copias) con el sello fechador de Registro y Certificacion.
Entrega al Encargado del drea de Capacitacion Laboral las copias de los concentrados de
estadistica del ciclo vigente y los registros de calificaciones oficializados con el sello de

Subjefe de Archivo de Registro y Certificacion

12,

13.

14.
18

Digitaliza los concentrados de estadistica del ciclo escolar vigente y los registros de
calificaciones.
Guarda el archivo digitalizado en la carpeta con el hombre de “Academias” digital ubicada
en el equipo de cémputo del Subjefe de Archivo de Registro y Certificacion.
Revisa que el nimero de hojas escaneadas coincida con la cantidad de hojas en fisico.
¢El'ndimero de hojas escaneadas coincide con la cantidad de hojas en fisico?

e No: Continta en la actividad 16.

e Si: ContinGa en la actividad 17.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina3de 5
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16. Separa las hojas que no se encuentran en el archivo escaneado. Regresa a la actividad 14.
17. Realiza pruebas que permitan comprobar que los documentos escaneados son susceptibles
a la busqueda de informacién de los alumnos que se encuentran en los mismos.
18. ;Los documentos escaneados son susceptibles a la busqueda de informaciéon de los
alumnos?
e No: Continta en la actividad 19.
e Si: ContinGa en la actividad 20.
19. Separa las hojas que no son susceptibles a la busqueda de informacion de los alumnos.
Regresa a la actividad 14.
20. Archiva en carpeta lefort los juegos originales de los concentrados de estadistica del ciclo
escolar vigente y los registros de calificaciones.
Registros de Academias Incorporadas a la SEGEY, realizado.
21. Resguarda las carpetas lefort en el archivo de Registro y Certificacion.
Fin del procedimiento

VI. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d 2l Periodicidad Meta
medida
A = (B/C)100
= A = Porcentaje

C.ur-npl‘lmlgljto ies B = Total de concentrados de
digitalizacién de los s P .

estadistica del ciclo vigente y
concentrados de ; s ]

i ; registros de calificaciones ; Ciclo 5
estadistica del ciclo digitalizad Porcentaje | 100%
GiaREY 188 igitalizados Escolar

: C = Total de concentrados de
registros de D ; .
SR estadistica del ciclo vigente y
calificaciones ; SR
registros de calificaciones
recibidos
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S‘f’i‘::fm"
Diagrama de Flujo de
Procedimiento para Recibir 5 4 6
No aplica Registros de Academias RCE g - k Eliminar
Afos | Anos | ARAos
Incorporadas a la
Secretaria de Educacion.

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

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

Eocha Nimero de Actividad
revision

Generaciéon del Procedimiento para Recibir Registros de

16/05/2019 00 Academias Incorporadas a SEGEY.

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion de los apartados en
apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
19/05/2025 01 Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.
Modificacion del nombre de Procedimiento para Recibir
Registros de Academias Incorporadas a SEGEY a
Procedimiento para Recibir Registros de Academias
Incorporadas a la Secretaria de Educacion.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

%ﬁgp [\3}"’9 4

Autorizé

GOBIERNO DEL ESTADO
DE YUCATAN

W ‘ SECRETARIA DE EDUCACIO!
7 Direccién da Planeacis»

Dra. Edna Algxandra Canto Hernandez
Direc¢tora de Planeacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Pfocedimiento para Recibir Registros de Academias Incorporadas a la Secretaria de

Educacién
Registros de Academias
A
;;ozzi::nla'?;d;ade;:":‘:;:‘i%:e' dé'EaL: 9. Realiza la oficiaizacion de los
concentrados de estadistica del ciclo vigente cpncentrados t!e estadlstt‘:z? dgl cido
y los registros d e calificaciones. F’ vigente y los registros de calificadones.
Subjefe del Area de Nivel Primaria Subjefe del Area de Nivel Pimaria
10. Entrega a Encargado del é&ea de
2. Envia correo electrénico a Encargado de Capacitacion Laboral las copias de los
Area la fecha programada de recepcion de concentrados de estadistica del ciclo vigente
los concentrados de estadistica del ciclo<_@ y los registros de calificaciones.
vigente y los registros de calificaciones. R IR T s
il — _ Subjefedel Area de Nivel Primaria
_ Subjefedel Area de Nivel Primaria
11. Entrega al Subjfe de Archivo los
originales de los concentrados de estadistica
del ciclo vigente y ls registros de
calificaciones.
_ Subjefe del Area de Nivel Primaria
4
12. Digitaliza los concentrad os de estadistica
3. Recibe correo electrénigo de del cicko vigente y los registros de
confirmacion del Encargado del Area de calificaciones.
Capacitacién Laboral. ; S T
e e - Subjefe de Archivo de Reglstro y Certificacion
del Area de Nivel Primaria :
4. Recibe del Encargado del Area de 13. Guarda el archivo digitalizado en el
Capacitacién Labora los concentrados de equipo de cémputo.
estadistica del ciclo vigente y los registros de
calificaciones. , o5
Subjefe de Archivo de

_ Subjefedel AreadeNivel Primaria

14. Revisa que el nimero de hojas
escaneadas coincida con b cantidad de
hojas en fisico.

5. Verffica que las escuels que se enlistan en
los concentrados de estadistica del ciclo
vigente cuenten con los regstros de
calificaciones dealumnos.

Sublefe de Archivo de Registroy Certificacion

7. Devuelve al Encargado del Area

Capacitacién Laboral la(s) zona(s)
Nop| incompleta(s) y programan nueva fecha de
recepcion.

_ Subjefe del Area de Nivel Primaria

6. ¢;Los concentrados
de estadistica vigente cuentan con
los registros de caiificaciones de
alumnos?

Si

8. Proporciona al Encargado del Area de
Capacitadén Laboral fecha para la entrega
de los concentrados de estadistica del ciclo
vigente ylos registros de calificaciones

Subjefe del Area de Nivel Prln'aria)J

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

15. ¢El nimero de
hojas escaneadas coincide con la
cantidad de hojas
en fisico?

Si

17. Realiza pruebas que permitan comprobar
que los documentos escaneados son
susceptbles a labiisqueda deinformacién de
los alumn os.

Subjefe de Archivo de Registro y Certificacion |

8. ;Los documentos
escaneados son susceptibles a la
busqueda de informacion
de los alumnos?

20. Archiva los originales de los
concentrados de estadistica del dclo vigente
y los registros d e calificaciones.

Subjefe de Archivo de Registroy Certificacion

Registro de Academias
Incorporadas a la SEGEY, realizado

A

22. Resguarda las carpetas en el
archivo de Registro y Certificadén.

NoP|

16. Separa las hojas que no se encuentran en
elarchivo escaneado.

Subjefe de Archivo de Registro y Certificadon

Nob>|

19. Separa las hojas que no son susceptibles
a b blsqueda de informadién de los umnos.

Subjefede Archivo de Registro y Certificadon
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Formato de Entrega-Recepcién Escuela-Departamento

Mérida Yucatan a de del 20____

JEFE(A) DEL AREA DE NIVEL PRIMARIA DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION.

De acuerdo al calendario, relaciono las escuelas a mi cargo de las cuales hago entrega de los
concentrados de calificaciones.

Zona: ________
1. Escuela
2. Escuela
3. Escuela
4. Escuela
5. Escuela

Sin otro particular al respecto me es grato saludarle.

Atentamente:

Supervisor(a)delazona_____
Educacién Extraescolar
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Formato de Entrega-Recepcién Area de Primarias-Archivo

Mérida Yucatana___de de 20_____
C.
SUBJEFE DE ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y CERTIFICACION.
Presente:

Por este medio hago entrega oficial del original de los concentrados de calificaciones de las
escuelas de educacién extraescolar de la zona____ a la zona_____ , correspondientes al ciclo
escolar

Sin otro particular al respecto me es grato enviarle un cordial saludo.

Atentamente:

C.
Sub-jefe del Area de Nivel Primaria del
Depto. De Registro y Certificacion.
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Oficio de Elaboracion de Calendario de Recepcidn

Mérida Yucatan a de del 20

DIRECTOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION EXTRAESCOLAR
DE LA COORD. GENERAL DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS.
PRESENTE:

Por este medio y de la manera mas atenta me permito solicitarle tenga a bien enviar al Area de
Nivel Primaria del Departamento de Control Escolar, el catilogo de escuelas actualizado con
nombre y clave del centro escolar por zona, turno, especialidad y grados que oferten en este

ciclol Sl sl
Asi mismo hago de su conocimiento que los dias destinados para la recepcion de los
concentrados de calificaciones en este Departamento seran del al del mes de
a partir de las am. a pm. Contando con un tiempo maximo de

media hora por zona con el fin de que puedan elaborar el calendario de “Entrega-Recepcion”

Sin otro particular al respecto me es grato enviarle un cordial saludo.
Atentamente:
C.

Sub-jefe del Area de Nivel Primaria del
Depto. De Registro y Certificacion.
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Oficio de Elaboracién de Calendario de Recepcion

Meérida Yucatan a de del 20

C.
JEFE DEL DEPTO. DE REGISTRO Y CERTIFICACION
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.
FRESENTE

A'tn:
Sub-jefe del Area de Nivel Primaria

Adjunto al presente el catalogo solicitado segun su oficio de fecha _____________ asi mismo y
de acuerdo a las fechas especificadas con anterioridad, me permito enviarle el calendario en
que se presentaran los supervisores del drea extraescolar con su documentacion completa.

ZONA FECHA HORA NOMBRE SUPERVISOR

Saludos cordiales.

Atentamente:

Gl et U e PR L ;
Director(a) del Departamento de Educacion Extraescolar
De la Coordinacion General de Programas Estratégicos. i
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