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. OBIJETIVO
Responder a las solicitudes de busqueda de alumnos de Educacién Béasica que se encuentren

registrados en la base de datos de SICEEY inscritos en el ciclo escolar vigente, en escuelas oficiales
e incorporadas a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Registro y Certificacion de la Direccidén de

Planeacion de la Secretaria de Educacion.

1. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica

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

IV. DEFINICIONES

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

Solicitantes: Dependencias de gobierno o Instituciones particulares.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Jefatura
1. Recibe oficio y/o correo electrénico de solicitud de blisqueda de alumnos del solicitante.

2. Entrega al subjefe de area una fotocopia y/o correo electrénico del oficio de solicitud de
blusqueda de alumnos.
3. Solicita al subjefe de area firma y/o correo de acuse de recibido del oficio de solicitud de
busqueda de alumnos.
Subjefe de Area
4. Recibe y firma el oficio de solicitud de busqueda de alumnos.
5. Realiza la busqueda de los alumnos en el SICEEY.
6. Devuelve fotocopia y envia correo electrénico a la Secretaria de Jefatura, con el resultado
de la basqueda.
Secretaria de Jefatura
7. Recibe por correo electrénico el resultado de la busqueda y verifica que todos los datos
solicitados hayan sido debidamente proporcionados.
8. ¢Estan debidamente proporcionados los datos solicitados?
e Si: Continta en la actividad 10.
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e No: Continta en la actividad 9.
9. Informa por correo electrénico al subjefe de area, para que complete/corrija la informacion
faltante. Regresa a la actividad 6.
10. Elabora e imprime el F-PR-RSB-01 Formato de Oficio de Resultado de Busqueda solicitada.
11. Recaba la firma del Jefe de Departamento de Registro y Certificacion.
Jefe de Departamento
12. Verifica que el F-PR-RSB-01 Formato de Oficio de Resultado de Busqueda esté
debidamente redactado y requisitado.

13. (Estd debidamente redactado y requisitado el F-PR-RSB-01 Formato de Oficio de
Resultado de Busqueda?

e Si: Continda en la actividad 15.

e No: Continda en la actividad 14.

14. Notifica y devuelve el F-PR-RSB-01 Formato de Oficio de Resultado de Busqueda a la
Secretaria de Jefatura. Regresa a la actividad 10.

15. Firma y entrega el F-PR-RSB-01 Formato de Oficio de Resultado de Busqueda a la
Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura

16. Entrega fisicamente el oficio y/o escanea y envia por correo electrénico el F-PR-RSB-01
Formato de Oficio de Resultado de Busqueda a la institucidon solicitante.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador ., Formula Unlda.d de Periodicidad | Meta
T medida

Numero de A = (B/C)100
Respuestas a A
Solicitudes de A = Porcentdie Ciclo

. B = Ntmero Total de Respuestas Emitidas | Porcentaje 100%
Busqueda de Escolar

C = Nimero Total de Solicitudes

e Recibidas ' -
Recibidas Shmaale
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Vil. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicaciéon | AT* AC* PTC* D'S‘;ﬁgflon
Diagrama de Flujo de
Procedimiento para
h Responder a Solicitudes 2 5 5 o
No aplica A2 B e e RCE ARos 3 Anos L Eliminar
Alumnos de Educacion
Bésica
F-PR-RSB- | Formato de Oficio de Archivo
1 AF " <
01-RO0 | Resultado de Busqueda i b e il histérico

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | umerode Actividad
revision
20/11/2019 00 Generacion del Documento.

Modificaciéon del diseflo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion 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 Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

GOBIERNO DEL ESTARD

o] DE YUCATAN
SECRETAR[A DE EDUCACION

£y Plan aniAn

Dra. Edna Alexandra Canto Hernandez
Dirgctora de Planeacion
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Responder a Solicitudes de Busqueda de Alumnos de Educacién
Basica
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10. Elabora e imprime el F-PR-RSB-01.

) : *
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Formato de Oficio de Resultado de Busqueda

Numero de oficio: SE/DP/DRyC/____/20
Asunto: Resultado de biisqueda
Mérida, Yucatana __ de de 20__

L.E.M. JOSE AUGUSTO TREVINO NOVELO
Delegacion Federal de la SEP en el Edo. de Yucatan
Presente

En relacién a su oficio , le informo que fueron revisados los archivos

electrénicos de este departamento, obteniendo que de los menores solicitados no se

encontro registros en ninguna escuela oficial o particular de esta Secretaria:

OFICIO SEP | NOMBRE
FEDERAL

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. Profra. Loreto Villanueva Trujillo-Secretaria de Educacién del Gob. del Edo. de Yuc.
Ccp. C.P. Daniel Humberto Hoyos Figueroa-Director de Planeacién

Ccp. Archivo ‘

JMN/amgg

Calle 34 No. 101-A x 25 Col. Departamento de Registro y Certificacidn,
Garcia Gilnerés :
C.P. 97070 Mérida, Yuc. México
Tl QN G KN et R172N01

icados, planta
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