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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para atender las solicitudes ciudadanas de emisién de

duplicados de Documentos de Acreditacion y Certificacién de Educacién Preescolar, Primaria,
Secundaria, Educacién Basica o Educacién Extraescolar, con la finalidad de dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

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

Planeacién, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

1. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacidn.
Acuerdo secretarial nimero 696 de la Direccién General de Acreditacién, Incorporacién y

Revalidacion de la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas de la Secretaria

de Educacién Publica.
Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcién, Reinscripcién, Acreditacion,

Promocion, Regularizacion y Certificacion en la Educacién Bésica.

Ambito Estatal
Articulo 36, fraccion XXV y XXXVI; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatin.
Articulo 139, fraccidn IX; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Archivo Fisico: Documentos en papel con el historial académico de alumnos que cursaron la

Educacion Preescolar, Primaria, Secundaria o Educacion Basica en el ciclo escolar 2003-2004 y
anteriores.

SICEEY: Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan, aplicacién informatica que administra
el historial académico de los alumnos de educacién basica.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan, aplicacién informatica que se utiliza
para la generacién de referencias de pago de los tramites y servicios.

Visor de imdgenes: Aplicacion informatica que administra imagenes del historial académico de
alumnos que cursaron la educacién basica del ciclo escolar 2003-2004 y anteriores.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ﬁ i

Auxiliar Administrativo de Archivo
1. Recibe en ventanilla y/o correo electrénico la solicitud de informacién del ciudadano para

realizar el trdmite de duplicado, segln corresponda.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Entrega en ventanilla y/o envia por correo electrénico al ciudadano para su llenado y
devolucién la Solicitud, segtin corresponda a su tramite.

3. Recibe en ventanilla y/o correo electrénico del ciudadano, la Solicitud, debidamente llenada.

4. ;Esta debidamente llenada la solicitud recibida?

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

5. Notifica al ciudadano solicitante la correccién del mismo en ventanilla y/o por correo
electrénico, seglin corresponda. Regresa a la actividad 3.

6. Proporciona al ciudadano solicitante en ventanilla y/o por correo electrénico, informacion
sobre el tiempo, costo y documentacién requerida para continuar con el tramite.

7. Realiza la bisqueda de la informacién recibida en el SICEEY, Visor de imagenes y/o Archivo
Fisico, segln se requiera.

8. ;Se encontré la informacion solicitada?

e Si: Contintia en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.

9. Notifica al ciudadano solicitante el resultado de la busqueda y proporciona orientacién para
el seguimiento de su tramite. Regresa a la actividad 7.

10. Coteja y valida la informacién académica resultante de la bisqueda, con la proporcionada
por el ciudadano solicitante.

11. Registra en la Bitacora de Solicitudes Recibidas, los datos del ciudadano solicitante y la
informacion del trdmite realizado.

12. Captura en el SIGEY los datos que el sistema solicita.

13. Genera y entrega en ventanilla y/o por correo electrénico al ciudadano solicitante, la Hoja
de Atencién (referencia de pago) y el listado de documentos requeridos segtin corresponda
a su tramite.

14. Recibe en ventanilla y/o correo electrénico del ciudadano solicitante el comprobante de
pago y los documentos solicitados.

15. Coteja y valida que coincidan los datos personales encontrados en el SICEEY, Visor de
imagenes y/o Archivo Fisico con los documentos oficiales de identidad entregados en
ventanilla y/o enviados por correo electrénico por el ciudadano solicitante.

16. Captura en el SICEEY los datos personales segtn los documentos oficiales de identidad del
ciudadano solicitante.

Generacién del Documento Oficial Solicitado Concluido.

17. Entrega en ventanilla y/o envia por correo electrénico al ciudadano solicitante el
Documento Oficial Solicitado y proporciona indicaciones bésicas para su reimpresion de
forma gratuita.

Subjefe de Archivo del Departamento de Registro y Certificacion
18. Verifica que el procedimiento del trdmite se haya realizado correctamente.
Fin del procedimiento.

L} q
“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. INDICADOR

=(B/ C)100“

A = Porcentaje

B = Total de
Total d.e solicitudes soECItudes atendidas Porcentae Rdneddi 100%
concluidas C =Total de

solicitudes recibidas
con datos completos
y correctos

VIl.  ANEXOS

Diagrama de Flujo
del
Procedimiento
para Emitir
Duplicado de
Documentos de 6
No aplica Acreditacion y RCE 1 ano 5 afios ] Eliminar

B anos
Certificacion de
Preescolar,
Primaria o
Secundaria,
Educacion Basica
y Extraescolar.
*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Generacion del Procedimiento para Emitir Duplicado
de Documentos de Acreditacién y Certificacion de

Fecha Numerode reV|S|6n |

S0/09/2082 o Preescolar, Primaria o Secundaria, Educacién Basica 'y
Extraescolar.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actyalizacién del apartado
28/03/2025 01 IX. FIRMA DE 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 Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

GOBIERNO DEL =
DE [YUCAT;A 2

’ SECRETARIADE EDuic <

w Gt Diraccién da Plar

I?ra. Ednd Alexandra Canto Hernandez
irectora de Planeacién
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de Preescolar, Primaria o Secundaria, Educacién Bésica y Extraescolar

Emiti Duplicado de Documentos de
Acreditacion y Certificacién de

Preesco lr, Primaria o Secundaria,

Educacion Basicay Extraescolar

1. ‘Recibe en ventanila y/o correo
electrénico la solicitud de informacién
del dudadano para realizar el tramite de
duplicado, segtin corresponda:

dm 0 de Arc

2.Entrega en ventanill y/o envia por
correo electrénico al ciudadano para su
llenado y devolucion k- Solicitud, segin
corresponda a su tramit

3.Recibe 'en - ventanilla y/o correo
electrénico del ciudadano, la: Slicitud
segin corresponda = a su - trdmite,
debidamente llenada.

TR

uxifiar Administraf

4.; Esta debidamente llenada la
solicitud redbida?

Si

6.Proporciona al -ciudadano solicitante en
ventanilla - y/o por ‘‘cameo - electrénico,
informacion sobre el -tiempo, - costo 'y
documentacion requerida para continuar.

7. Realiza la bisqueda de la informadén
recibida en el SICEEY, Visor de imagenes,
y/o Archivo Fisico, segun se requiera.

8.;Se encontrd la informacion
solicitada?

Si

10.Coteja: 'y valida - la informacién
académica resultante de la busqueda, con
la“proporcionada  por - el - ciudadano
solicitante.

[

11.Registra en h Bit&ora de Solicitudes
Recibidas, los ~datos del  ciudadano
solicitante y la informacién del trémite
realizado.

12.Captura en el SIGEY los datos que el
sistema solcita.

13.Genera y entrega en ventanilla y/o por
comeo electrd nico al dudadano solidtante, la
hoja de atencion y el listado de documentos
requeridos segin correspondaa su tramite.

14.Recibe en ventanilla y/o.. correo
electrénico del ciudadano sdlicitante el
comprobante de. pago Y los documentos
solicitad

5. Notifica al ciudadano sdlicitante la
correccion del mismo en ventanilla y/o
No»| PoT correo electronico, segln
corresponda.

imagenes' y/o‘Archivo - Fiico  ‘con los
documentos oficiales de identidad entregados
enventanila.

15.Coteja y valda que coincidan los datos
o personales encontrados en e SICEEY, Visorde

T6.Captura - en el SICEEY s dafos
les segtin- los os oficiales
de dentidad del ci ici

Generacién del Documento Oficial Solicitado

17.Entrega en vertanilla y/o.envia por correo
electrénico al cudadano solicitante el
Documento Oficial Solicitado y-proporciona
indicaciones basicas para su rempresion de

9.Notifica al ciudadano solicitante el
resultado de & busqueda y proporciona
NoJ»| Orientacion para el “seguimiento de su
tramit

“| a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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18.Verffica que el procedimiento del
tramite se haya realizado correctamente.

Procedimiento para Emitir
Duplicado de Educacion Bésica y
Constancias de Educacion
Preescolar o Extraescolar,
finalizado.
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