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. OBIJETIVO
Responder a las solicitudes de verificacién de autenticidad de documentos de alumnos de
Educacion Basica que se encuentren registrados en la base de datos de SICEEY y Extraescolar,
emitidos por escuelas oficiales o incorporadas a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
de Yucatan.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Registro y Certificacién de la Direccién de
Planeacidn de la Secretaria de Educacion.

. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal
Articulo 139, fraccién IX y X; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Archivo Fisico: Area de resguardo de documentos de control escolar previos al ciclo 2004-2005.

Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan (SICEEY): Aplicacién informatica que administra
el historial académico de los alumnos de educacién basica a partir del ciclo escolar 2004-2005.

Solicitantes: Dependencias de gobierno o Instituciones particulares.

Visor de Documentos: Aplicacién informatica que administra documentos de control escolar
digitalizados previos al ciclo escolar 2004-2005.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Jefatura
1. Recibe el oficio de solicitud de autenticidad de documentos de alumnos y verifica el tipo
solicitud y la procedencia del solicitante.
2. ¢Esuna solicitud de validacién de alumnos de educacién basica y/o Extraescolar?
e Si: Continla en la actividad 6.
e No: Contintda en la actividad 3.
3. ¢Es una solicitud de validaciéon procedente de otra dependencia que cuente los medios
realizar el trdmite con la institucion emisora?
e Si: Continta en la actividad 4.
e No: Continta en la actividad 5.
4. Proporciona al solicitante los datos de la dependencia a la que debe comunicarse para
realizar el tramite requerido. Fin del Procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. Solicita informacion requerida a la dependencia o instituciéon correspondiente, elabora y
envia el oficio de respuesta al solicitante. Fin del Procedimiento.
6. Entrega al subjefe de area una fotocopia y/o correo electrénico del oficio de solicitud de

autenticidad de documentos de alumnos.
7. Solicita al jefe de area firma y/o correo de acuse de recibido del oficio de solicitud de

autenticidad de documentos de alumnos.

Subjefe de Area
8. Recibe, firma y/o acusa de recibido el oficio de solicitud de autenticidad de documentos de
alumnos.

9. Realiza la busqueda y validacion de los documentos de los alumnos solicitados en SICEEY,
Visor o en Archivo Fisico segln sea el caso.

10. Devuelve fotocopia y envia correo electronico a la Secretaria de Jefatura, ambos con el
resultado de la validacién.

Secretaria de Jefatura
11. Recibe fotocopia y/o correo electrénico del resultado de la validacion.
12. Elabora e imprime el F-PR-RSA-01 Formato de oficio de Dictamen de Autenticidad de la
institucion solicitante.
13. Recaba la firma del Jefe de Departamento de Registro y Certificacion.

Jefe del Departamento de Registro y Certificacion
14. Verifica que el F-PR-RSA-01 Formato de oficio de Dictamen de Autenticidad esté

debidamente redactado.
15. ;Esta debidamente redactado el F-PR-RSA-01 Formato de oficio de Dictamen de

Autenticidad?
e Si: Continla en la actividad 17.
e No: Contintia en la actividad 16.
16. Notifica y devuelve el F-PR-RSA-01 Formato de oficio de Dictamen de Autenticidad a la

Secretaria de Jefatura. Regresa a la actividad 12.
17. Firma y devuelve el F-PR-RSA-01 Formato de oficio de Dictamen de Autenticidad a la

Secretaria de Jefatura.
Secretaria de Jefatura

18. Entrega f|5|camente eI oficio y/o escanea y envia por correo electrénico el F-PR-RSA-01 ﬁ
Formato de oficio de chtamen de Autenticidad en funcién a las necesidades de la l
institucion solicitante.

Fin del procedimiento.

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

Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
NuUmero de A =(B/C)100
Respuestas a | A = Porcentaje . . o
Solicitudes B = NUmero de Respuestas Emitidas Fereentaje) Ciglo ksublar | 100%
Recibidas C = Numero de Solicitudes Recibidas
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S';i‘r’]s;fm"
Diagrama de Flujo de
Procedimiento para 5 5
No aplica | Responder a Solicitudes RCE Afos 3 Afos Afos Eliminar
de Autenticidad de
Documentos
F-PR-RSA- | Oficio de Dictamen de 3 Indefini 2 Archivo
01-RO0 | Autenticidad RCh LR do a9 histérico

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

VIill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | Mumstode Actividad
revision
20/11/2019 00 Generacion del documento
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
28/03/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y

Entidades del Gobierno del Estad,%;ig Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

- GOBIERNO DEL ESTADD
7 DE YUCATAN
) SECRETAB’A DE EDUCACION
Dra. Edna Aexandra Canto Hernandez
Directora de Planeacion

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Responder a Solicitudes de Autenticidad de Documentos de

Alumnos de Educacion Basica y Extraescolar

Solicitud de Autenticidad de

Doaimentos de Alumnos

4

1. Recibe el oficio de solicitud de
autenticidad de documentos de alumnos y
verifica el tipo solidtudy la procedencia del
solicitante.

2. ;Es una solicitud de alumnos de
educacion basica y/o Extraescolar?

Si

5. Solicita informadoén requerida a la
dependencia o institucién correspondiente,
No—p| elabora y envia el oficio de respuesta al
solicitante.

ria de Jefatura

. ;Esuna sdicitud procedente de otra
dependencia que cuente los mediosrealizar
el trdmite conlainstitucién emisoral

Si

6. Entrega al subjefe de area el oficio de
solicitud de autenticidad de documentos de
alumnos.

Secretarla de Jefat

7. Solicita al jefe de area firma de recibido
del oficio de solicitud de autenticidad de
documentos de alumnos.

8. Recibe, firma de recibido eloficio de
solicitud de autenticidad de documentos de
alumnos.

9. Realiza la bisqueda y validacién de los
documentos de los alumnos solicitados.

10. Envia a la Searetaria de Jefatura el
resultado de la validacion.

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

4. Proporciona al solidtante los datosde la
dependencia a la que debe comunicarse para
realizar el tramite requerido.
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Alumnos de Educacion Basica y Extraescolar

11. Recibe el resultado de la validacion.

Secetaria de Jefatu

12. Elzbora e imprime el F-PR-RSA-01 de la
institucion solidtante.

13. Recaba h firma del Jefe de
Departamento.

14. Verifica que el F-PR-RSA-01 esté
debidamente redactado.

16. Notifica y devuelve el F-PR-RSA-01a la

15. ;Estd debidamente re dactado el No—P> Seaetaria de Jefatura.

F-PR-RSA-01?

Si

17. Frmay devuelve el F-PR-RSA-01ala
Seaetaria de Jefatura.

18. Entrega y/o envia el F-PR-RSA-01.

Entrega ofido de Dictamen de P
Autenticidad.

$ ) 4 d ¥
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Formato de Oficio de Dictamen de Autenticidad

Numero de oficio: SE/DP/DRyC/____/20__
Asunto: Dictamen autenticidad

Mérida, Yucatana __de _______ de 20__

LIC. LIZETTE MIMENZA HERRERA, M.C.P
DIRECTORA JURIDICA
PRESENTE.

En relacién a su Memoraddum___________ , le informamos que se realizé la busqueda en los
archivos electrénicos de educacion bdasica de este Departamento a mi cargo obteniendo
registros del documento que se relaciona:

NOMBRE DOCUMENTO RESULTAD
o

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Lic. Julio César Mijangos Noh
Jefe del Depto. de Registro y Certificacion
Secretaria de Educacién del Gob. del Edo. de Yuc.

Ccp.Archivo
JMN/amgg

Certificacidn,

Calle 34 No. 101-A z 25 Col.
Garcia Ginerés
C.P. 97070 Mérida, Yuc. México

extensidn

Archivo Duplicados de Ce icados, planta

Praescelar 0xfﬁn31cr 51202, Primaria

C ey A AT
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