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. OBJETIVO

Documentar las actividades necesarias para verificar, revisar o autenticar la informaciéon que
contienen los Certificados de estudios, previos a la certificacién de Consejeria Juridica, con la
finalidad de brindarle el documento requerido por el usuario.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Asuntos Contenciosos de la Direccion Juridica,

perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 142, fraccion VIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica del Estado de

Yucatan.
IV. DEFINICIONES
CAPY: Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

Certificados de estudios competentes para la Secretaria: Son aquellos que provienen de Institutos
educativos publicos o privados incorporados a la Secretaria; los certificados provenientes de

/ institutos educativos inscritos a instancias federales, UADY, COBAY, CETIS, CEBETIS, UTM y

titulos profesionales, no son competencia de la Secretaria.

Documento: Oficios o memorandums.

Hoja de Verificacién: Justificante requerido por Consejeria Juridica para la revision de certificados.
RECAPY: Reglamento Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

Unidad Administrativa: Todos los descritos en el Art. 125 del RECAPY: Direccién de Educacion
Media Superior, Departamento de Registro Certificacion de la Direccién de Planeacién y la
Direccidén de Servicios Profesionales en SIIES.

Secretaria: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

SIIES: Secretaria de Investigacién, Innovacién y Educacion Superior.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de Area de Atencién Ciudadana
1. Recibe el Certificado de estudios directamente del interesado, el cual debe venir

acompaiiado de 2 copias.

2. Revisa el certificado de estudios para determinar si es competencia de la Secretaria.

3. ¢El certificado de estudios pertenece a una Instituciéon Educativa inscrita a la Secretaria?

e Si: Continta en la actividad 5.
e No: Contintia en la actividad 4.

4. Devuelve el certificado al interesado, indicandole la incapacidad para realizar la verificacion.
Fin del procedimiento.

5. Ingresa los datos del interesado en la base de datos interna y sella una de las copias de
recibido y la entrega al solicitante.

6. Divide los certificados concentrados por Unidades Administrativas (Media Superior,
Registro y Certificacion) y realiza un respectivo listado para enviar mediante correos
electrénicos u oficios a dichas Unidades, considerando la modalidad en la que ingreso la
solicitud.

7. Envia correo electrénico u oficio al Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos parasu _~
revision.

Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

8. Valida que la informacion recibida sea correcta.

9. ¢Los correos electrénico u oficios tienen alguna observacion?
e Si: Regresa a la actividad 6.

e No: Continta en la actividad 10.

10. Envia los correos electrénicos u oficios al Encargado del Area de Atencién Ciudadana para

su posterior envio a verificacion.
Encargado de Area de Atencién Ciudadana

11. Envia los correos electrénicos u oficios al personal correspondiente de las Unidades
Administrativas para la verificacién y cotejo. Espera respuesta, en un intervalo de 3 a 5 dias
habiles.

12. Recibe respuesta de la verificacion a los certificados, indicando si los certificados fueron
autentificados y autorizados.

13. ;Los certificados fueron autentificados? /
e Si: Continta en la actividad 15. =
e No: Contintia en la actividad 14.

14. Notifica al personal correspondiente del Area de Asuntos Penales de la Direccién Juridica
para verificar que el documento no sea falso y el seguimiento correspondiente. Fin
procedimiento.

\
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VIIL.

VL.

15. Elabora las hojas de verificacion de cada uno de los certificados, para firma del Titular de la

Direccion

Juridica. Espera.

16. Recibe los certificados de estudios junto con las hojas de verificacién ya firmadas.
Gestion para la verificacién de certificado de estudios concluido.
17. Notifica via telefénica a los usuarios para que pasen a recoger los certificados de estudios
verificados.
18. Elabora un reporte para notificar al Jefe de Departamento y su posterior envio a la
Subjefatura de Mejora Regulatoria del Departamento de Innovacién y Mejora Continua de
la Direccion de Administracién y Finanzas para el seguimiento de los indicadores
correspondientes.
Fin de procedimiento.

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
=(B/C) 100
A= porcentaje.
Certn‘!cado de B= Gertlflcados Porcentaje Bimestral 100%
Estudios gestionados.
verificados C = Certificados
recibidos.
. ANEXOS
Cédigo Nombredel = | {jhicacion | AT* | AC* | prc: | Risposicion
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica bara .Gesju,onar la ACO 1Ano | 5Anos | 6 Afos Eliminar
Verificacion de
Certificados de
Estudios.

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

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numset:cg i Actividad
revision

Generacién del Procedimiento para Gestionar la Verificacion
1408, 2028 00 de Certificados de Estudios.

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
27/03/2025 01 RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego
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Fecha Num.er.c? de Actividad
revision

a la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos
de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado d
Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO. (

IX. FIRMA DE AUTORIZACI
4

Lic. Moiséd Radamés\Ceballos Espinosa
Director de la Direccion Juridica /
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar la Verificacion de Certificados de Estudios
Gestionar la Verificadon de 9¢Los correos electrénicou S
Cettificados aficios tienen alguna observaciép
No
A4 v 1
1.Recibe el Certificado de estudios 10.Envia los correos electronicosu
directamente del interesado, el cual debe oficios al Encargado del Area de Atencién
venir acompafiado de 2 copias. Ciudadana para su verificacién.
Encargado de Area de Atencion Jefe de Departamento de Asuntos \
Ciucadana Contenclosos \
\
\
\
A /
2.Revisa el certificado de estudios para 11.Envia los correos electrdnicos u
determinar si es competencia de la oficios al personal correspondiente para -
Seaetaria. la verificadény cotejo. el
Encargado de Area de Atencién Encargado de Area de Atencién Y
Ciudadana Ciudadana
4.Devuelve el certificado al interesado,
78 certifiado de estudiod indicandole la incapacidad para realizar la Espera
pertenece a Insttucién inscrita a Nop verificacibn. (
Seaetarfa? Encargadode Area de Atencion
Ciudadana
Si 12.Recibe respuesta de b verificacion a
v y los certificados.
5.Ingresa los datos del interesado enla ( Fin )
base de datos interna y sella una de bs Encargado de Area de Atencién
copias yla entrega al solicitante. Ciudadana
Encargado de Area de Atencién
Cludadana
TNt Ica at Area de ASUmToS Pemares ]
4'—'@ " de para verificar que el documentono
A 4 . Los certificados fuero sea fdsoy el seguimiento
6.Divide los certificados concentrados autentificados? Nopi nandiant
por Unidades Administrativas y reaiza un Encargado de Area de Atencién
respectivo listado para su envio. Ciudadana
Encargado de Area de Atencion !
Ciucadana Si
v
15.Elbora las hojas de verificadén de
y cada uno de los cettificados, para firma
7.Envia comreo electrénico u oficioal Jefe del Titubr defa Direccién Juridica.
de Departamento de Asuntos Encargado de Area de Atencién
Contenciosos para su revision. Ciudadana
Encargadode Area de Atencién
Ciudadana
Y
8.Valida que la informacién recibida sea
correcta,
Jefe de Departamento de Asuntos
Contenclosos
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16.Recibe los certificados de estudios
junto con las hojas de verificaciéon ya
firmadas.

Encargado de Area de Atencién
Ciudadana

Gestién de la Verificadén de
Certificados Conduido.

N

17.Notifica alos
usuarios para recoger
los certificados.

Encargado de Area de
Atercién Ciwdadana

4
18.Elabora reporte
para las
notificaciones
pertinentes.
Encargado de Area de
Atencién Ciudadana

v /

( ) /
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