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l. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para atender las solicitudes ciudadanas de duplicado del
documento de acreditacion (boletas) o certificado original de Educacién Preescolar, Primaria o
Secundaria que hayan sido emitidos originalmente en otro Estado de la Reptblica, con la finalidad
de cumplir con la normatividad vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Registro y Certificacién de la Direccién de
Planeacion, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Educacion.
Acuerdo secretarial nimero 696 de la Direccion General de Acreditacién, Incorporacién y
Revalidacion de la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas de la Secretaria
de Educacion Publica. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion,
Promocidn, Regularizacion y Certificacion en la Educacion Basica.

Ambito Estatal
Articulo 36, Fraccion XXV y XXXVI; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 139, Fraccién IX; del Reglamento del Cédigo de la Administracién 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 Bésica en el ciclo escolar 2003-2004 y
anteriores.

Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY): Aplicacién informética que se utiliza
para la generacidn de referencias de pago de los trdmites y servicios.

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

Auxiliar Administrativo de Archivo
1. Recibe del ciudadano solicitante en ventanilla y/o correo electrénico la solicitud d
informacion para el tramite de Emisién de Documentos de Acreditacién y Certificacion de
Preescolar, Primaria o Secundaria emitido originalmente en otro Estado de la Republica.
2. Entrega en ventanilla y/o envia por correo electrénico al ciudadano solicitante para su
llenado y devolucién, mencionando la documentacién requerida para continuar con el tramite
(Acta de nacimiento, CURP e INE), la solicitud segtn corresponda para:

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ﬁ
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e Tramite de Duplicado de Certificados de Educacion Preescolar, Primaria, Secundaria
o Educacién Basica.
Tramite de Certificado Parcial de Educacién Primaria,
Tramite de Certificado Parcial de Educacién Secundaria.
Tramite de Duplicados de Constancias de Educacion Preescolar.
e Tramite de Duplicados de Constancias de Educacion Extraescolar.

3. Canaliza la solicitud con el Subjefe de Archivo de Registro y Certificacién, para su

seguimiento.

Subjefe de Archivo de Registro y Certificacion ‘

4. , Revisa que la solicitud recibida se encuentre debidamente llenada y cuente con los
documentos requeridos.

5. ;Esta debidamente llenada la solicitud recibida?

e Si: Continta en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 6.

6. Notifica al ciudadano solicitante la correccién del mismo en ventanilla y/o por correo
electrénico, seglin corresponda. Regresa a la actividad 4.

7. Registra en la bitacora de solicitudes foraneas, los datos del ciudadano solicitante y la
informacion del tramite realizado.

8. Envia por correo electrénico la solicitud y/o documentacién del ciudadano solicitante al
Responsable del Area de Archivo y/o Control Escolar del Estado correspondiente.

9. Proporciona al ciudadano solicitante en ventanilla y/o envia por correo electrénico
informacién de contacto del Departamento de Registro y Certificacion para realizar el
seguimiento de su tramite.

10. Da seguimiento a través de correos electronicos o via telefénica a la respuesta proveniente
del estado correspondiente.

11. ;Se cuenta con respuesta a la solicitud por parte del Estado correspondiente?

e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Contintia en la actividad 12.

12. Notifica al ciudadano solicitante sobre el estatus de su tramite. Regresa a la actividad 10.

13. Entrega en ventanilla y/o envia por correo electrénico al ciudadano solicitante el
Documento oficial solicitado. Emision de Duplicado de Documentos de Acreditacion y
Certificacion de Preescolar, Primaria o Secundaria, emitidos originalmente en otro Estado de
la Republica concluido.

Fin del procedimiento.

L] ¢ 4
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VI. INDICADOR

B/C)100

A = Porcentaje
Solicitudes B =Total de ; 4
atendidas Solicitudes resueltas Porcentaje Mensual 100%
C = Total de
Solicitudes recibidas
VII. ANEXOS

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Emitir
Duplicado de
Documentos de
Acreditacién y
Certificacion de
Preescolar,
Primaria o
Secundaria,
emitidos
originalmente en
otro Estado de la
Republica

RCE | 1 Afo

5 Afos

Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentraaon PTC= Plazo total de conservacién.

L}
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

 Numeroderevision | Actividad =
Generacién del Procedimiento para Emitir Duplicado
30/09/2022 00 de Documento§ de.Acredltauon y Ce:rtlflcacpr? de
Preescolar, Primaria o Secundaria, emitidos
originalmente en otro Estado de la Republica.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y act,ualizacién del apartado
28/03/2025 01 IX. FIRMA DE AEJTOIRIzACION DEL [.)OCUMENTO,
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.
305 ]::D?;';\"Qu
; N
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO ¢ % Pk \) @
Autorizé ST
GOBIERNO DEL ESTADD
DE YUCATAN
SECRETARIA DE EDUCACION

é /o"/7 Direccién da Planeacién

Dra. Edna Algxandra Canto Hernédndez
Direttora de Planeacién

3 ]
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‘mision de Diplicado de Documentos
de Acreditacion y Certificacion de
Preescdar, Primaria o Secundari,

emiticos crigiraimente enotro Estadode

la Repuiblica

4
1. Recbe de ciudadano : solictante  en
ventanila y/o correa electronico la solicitud
de informacién para el tramite de Emision de
Documentos de Acreditacién y. Certificacion

7. Entrega en ventanilla y/o envia por correo
electronico al cudadano solicitante para su
llenado - devolicién, - mencionando b
documentacién requerida para continuar con
e it

3. Canaliza la solicitud con el Subjefe de
Archivo de Registro y: Certificacién, para su
seguimiento.

4. Revisa que la solicitud recibida  se
encuentre debidamente llenada y cuente con
los documento’s requeridos.

5.¢;Esta debidamente llenada la
solidtud recibida?

Si

7. Registra en 'l bitacora de solicitudes
foréneas, - los ~ datos :del : ciudadano
solicitante y la informacién del trémite
realizado.

8. Envia por correo elect
y/o - documentadén - del
sofcitante "al - responsable del -&rea ‘de
Archivo y/o Control Escobr del Estado

ciudadano

5. Proporciona al ciudadano soliciante en
ventanila y/o envia por comeo_ electrénico
informacion de  contacto del - Depto, de
Registro "y Certificacidén = para realizar el
og

10. Da seguimiento a través de correos
electronicos 0 via : telefénia a la
proveniente  del - ‘estado

“L 3 informacién contenida en el presente documento es responsa

711. Se cuenta con respuesta
a b solicitud por parte del
Estado correspondiente?

Si

v

correo
solicitante el
solicitad

Documento

Emision de Duplicado de Documertos
de Acreditacion y Certificacion de
Preescdar, Primaria o Secundari,

eniticos criginaimente en otro Estado de
1a Repubiica, concluido.

6.Notifica al dudadanosolicitante la
correccién del mismo: en ventanilla y/o
segin

correo - electrénio,

13. Entrega en ventanilla y/o envia por,
electronico - al - ‘cudad

12. Notifica al ciudadano soicitante
NoP»| sobre el estatus de su tramite.

9
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