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L. OBJETIVO

Responder a las solicitudes de verificacion de autenticidad de documentos de alumnos de
Educacion Bésica 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 Certificacion de la Direccion de
Planeacion de la Secretaria de Educacién.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal
Articulo 139, fraccion IX y X; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica 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): Aplicacion informatica que
administra el historial académico de los alumnos de educacion basica a partir del ciclo escolar
2004-20065.

Solicitantes: Dependencias de gobierno o Instituciones particulares.

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

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Registro y Certificacion L

1.1. Autorizar oficio de Dictamen de Autenticidad de la validacion de documehtos de
alumnos de Educacion Béasica y Extraescolar.
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2. Subjefe de Area
Z1. Verificar la autenticidad de los documentos de alumnos de Educacion Bésica y
Extraescolar.
3. Secretariade Jefatura
3.1 Elaborar los oficios de Dictamen de Autenticidad.

VI. 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. ¢Esunasolicitud de validacion de alumnos de educacion basica y/o Extraescolar?

e Si: Continta en la actividad 6
No: Continta en la actividad 3
(Es una solicitud de validacion procedente de otra dependencia que cuente los medios
realizar el tramite con la institucion emisora?

e Si: Continlia 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.

5. Solicita informacion requerida a la dependencia o institucion correspondiente, elabora y
envia el oficio de respuesta al solicitante.
Fin del Procedimiento.

6. Entrega al subjefe de area una fotocopia y/o correo electronico 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 validacién de los documentos de los alumnos solicitados en
SICEEY, Visor o en Archivo Fisico seglin sea el caso.
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10. Devuelve fotocopia y envia correo electronico a la Secretaria de Jefatura, ambos con el

resultado de la validacion.

Secretaria de Jefatura

1.
12

13.

Recibe fotocopia y/o correo electronico del resultado de la validacion.

Elabora e imprime el F-PR-RSA-01 Formato de oficio de Dictamen de Autenticidad de la
institucion solicitante.

Recaba la firma del Jefe de Departamento de Registro y Certificacion.

Jefe del Departamento de Registro y Certificacion

14.

15.

16.

17.

Verifica que el F-PR-RSA-01 Formato de oficio de Dictamen de Autenticidad esté
debidamente redactado.

;Esta debidamente redactado el F-PR-RSA-01 Formato de oficio de Dictamen de
Autenticidad?

Si: Continua en la actividad 17

No: Continua en la actividad 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.

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 fisicamente el oficio y/o escaneay envia por correo electrénico el F-PR-RSA-01
Formato de oficio de Dictamen de Autenticidad en funcidn a las necesidades de la
institucion solicitante.

Fin del procedimiento.
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Vil. INDICADOR

id d
Indicador Formula unj .a g 2 Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)I00
Numero de A =Porcentaje
R B =N d
es_p‘uestasa ey - Porcentaje Ciclo Escolar 100%
Solicitudes Respuestas Emitidas
Recibidas C =Numero de
Solicitudes Recibidas
VIIl. ANEXOS
N I ” & - = T
Cédlgo ombre de Ubicacion AT AC PTC D‘ISpOSICIOH
anexo final
Diagrama de
Flujo de
Procedimiento
para 9 5
No aplica Respondera RCE . 3 anos . Eliminar
. 8, afos anos
Solicitudes de
Autenticidad
de
Documentos
Oficio de
-PR-RSA-01- Archi
FERRREAOE, - o storion e RCE lafio | Indefinido | 1afio i
ROO o historico
Autenticidad

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

—
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

20/11/2019 00 Generacion del documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

A

C.P. Daniel Humberto Hoyos Figueroa
Director de Planeacién
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de

Alumnos de Educacion Basicay Extraescolar

Solicitud de Autenticidad de

Documentos de Alumnos

\ 4

1. Recibeeloficiode solicitud de autenticidad
de documentosde aumnosy verificaeltipo
solicitud y la procedencia delsolicitante.

Secretaria de Jefatura

2. (Esunasolicitud de alumnos de
educacion basica y/o Extraescolar?

Si

6. Entregaal subjefe de areael oficio de
solicitud de autenticidad de documentos de
alumnos.

Secretaria de Jefatura

A

7. Solicita al jefe de 4rea firma derecibido del
oficio desolicitud de autenticidad de
documentos de alumnos.

Secretaria de Jefatura

b

8. Reclbe, firma de recibido el oficio de
solicitud d e autenticidad de documentos de
alumnos.

Subjefe dehrea

9. Realizala busqueday validacién de los
documentosde losalumnossolicitados.

Subjefe deArea

10. Enviaa la Secretaria de Jefaturael
resultadode lavalidacion.

Subjefe deArea

. ¢E5 tna sdicitud procedertede ot
dependencia que cuente los mediosrealizar
gltrAmite con lalnstitucion emisora?

Si

4

4. Proporciona al solicitante los datos de la
dependenciaa la que debe comunicarsepara
realizareltrémite requerido.

Secretaria de Jefatura

Fin

No—3»|

5. Solicita informacion requerida ala
dependenciao institucion correspondiente,
elabora y envia el oficio de respuestaal
salicitante.

Secretaria de Jefatura
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Alumnos de Educacion Basica y Extraescolar

cumentos de

11. Recibeelresultado de lavalidacion.

Secretarla de Jefatura

A 4

12. Elabora e imprime el F-PR-RSA-01de la
institucién solicitante.

Secretarla de Jefatura

13. Recabala firma delJefe de Departamento.

Secretaria de Jefatura

Y

14, Verifica que el F-PR-RSA-D1esté
de bidamente redactado.

Jefe de Departamento

15. ¢Esta debidamente redactado el
F-PR-RSA-017

Si

17. Fima y dewuelve el F-PR-RSA-01ala
Secretaria de Jefatura,

Jefe de Departamento

18. Entregay/o envia el F-PR-RSA-01,

Secretaria de Jefatura

Entregaoficiode Dictamen de

Autenticidad.

16. Notificay devuelve el F-PR-RSA-01ala
Secretaria de Jefatura.

Jefe de Departamento
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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 relacion a su Memorddum___________ . le informamos que se realizo la blusqueda en los
archivos electronicos de educacion basica de este Departamento a mi cargo obteniendo
registros del documento que se relaciona:

NOMBRE DOCUMENTO RESULTADO

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

César Mijangos Noh
Jefe del Depto. de Registro y Certificacion
Secretaria de Educacion del Gob. del Edo. de Yuc.

Cep.Archive
JMN/amgg
Calle 34 No. 1071-A x 25 Col. Garcia Ginerés Departamento de Registro y Certificacion, extension 51201
CP. 97070 Mérida, Yuc. México Archivo Duplicados de Certificados, planta alta, ext. 51275
Tel. 930 39 50 Ext 51201 Preescalar extension 51202, Primaria extension 51270,
' ' Secundaria extensidn 51271, Computo extension 51269,
www.jucatan.gob.mx
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