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I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para atender las solicitudes ciudadanas de reimpresion de
Certificados de Educacién Béasica de egresados del Nivel de Preescolar (a partir del Ciclo Escolar
2019-2020)y de los niveles de Primaria y Secundaria (a partir del Ciclo Escolar 2013-2014), con la
finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Registro y Certificacion de la Direccion 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 Acreditacion, Incorporacion
Revalidacion de la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas de la
Secretaria de Educacion Publica. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcién, Reinscripcion, Acreditacion,
Promocidn, Reqularizaciony Certificacion en la Educacion Basica.

Ambito Estatal
Articulo 36, Fraccion XXV y XXXVI; del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 139, Fraccién IX; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
SICEEY: Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan, es la aplicacion informatica que
administra el historial académico de los alumnos de educacion basica.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucaran, pagina oficial en la que
realizan las consultas y descargas de documentos oficiales de Acreditacion y Certificacion de A
Educacion Basica. \

V. RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Archivo del Bepartamento de Registroy Certificacion
1.1 Coordinary supervisar la atencion proporcionada a los ciudadanos solicitantes. |
1.2 Verificar que el procedimiento del tramite se realice correctamente.
2. Auxiliar Administrativo de Archivo:
2.1 Proporcionar atencion y orientacion a todos los ciudadanos que lo soliciten.
2.2 Cotejary validar lainformacion proporcionada por los ciudadanos solicitantes.
2.3 Emitir, entregar y/o enviar el documento oficial solicitada.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Archivo del Departamento de Registro y Certificacidn /Auxiliar Administrativo de
Archivo
1. Recibe del ciudadano solicitante en ventanilla y/o correo electrdnico la solicitud de
informacion para el tramite de Reimpresidon de Certificados de Educacion Preescolar,
Primaria o Secundaria.
2. Entrega en ventanilla y/o envia por correo electronico al ciudadano solicitante para su
llenado y devolucién segun corresponda la:
e Solicitud de Certificacion de Estudios Preescolar.
e Solicitud de Certificacion de Estudios Primaria.
e Solicitud de Certificacion de Estudios Secundaria(completo/parcial).
3. Recibe en ventanilla y/o correo electronico del ciudadano solicitante la Solicitud de
Certificacion de Estudios, segln corresponda, debidamente llenado.
4. ¢Estd debidamente llenada la solicitud recibida?
e Si: Contintaen la actividad 6.
e No: Continta en la actividad 5.
5. Notifica al ciudadano solicitante la correccion del mismo en ventanilla y/o por correo
electrdnico, segun corresponda. Regresa a la actividad 3.
Realiza la busqueda de la informacion recibida en el SICEEY.
7. ;Seencontrolainformacion solicitada?
e Si: Continua en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 8.
8. Notifica al ciudadano solicitante el resultado de la busqueda y brinda orientacion para el
seguimiento de su tramite, regresando a la actividad 6.
9. Coteja y valida la informaciéon académica resultante de la busqueda, con la
proporcionada por el ciudadano solicitante.
10. Ingresa a la pagina de la SEGEY y genera PDF del Documento Oficial Solicitado.
Reimpresidn de Certificados de Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria concluido.
1. Entrega en ventanilla y/o envia por correo electrénico al ciudadano solicitante el PDF del
Documento Oficial Solicitado, proporcionando las indicaciones béasicas para su
reimpresion de forma gratuita.
Subjefe de Archivo del Departamento de Registro y Certificacion
12. Verifica que el procedimiento del tramite se haya realizado correctamente.
Fin del procedimiento.

5

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Solicitudes A =(B/C)I00 : :
e S Poroenteie Porcentaje Mensual 100%
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B=Total de
solicitudes
aprobadas

C=Total de
solicitudes

recibidas

VIIl. ANEXO0S

Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion

AT*

AC*

PTC* Disposicion
final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Realizar la
Reimpresién de

Certificados de HH2
Educacién
Preescolar, Primaria

1ano

5 anos

6 anos Eliminar

y Secundaria

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

50/09/2022

Generacion del

00 Reimpresion  de
Preescolar, Primaria y Secundaria.

Procedimiento para Realizar la
Certificados de Educacion

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R0O0

C.P. Daniel Himberto Hoyos Figueroa

Director de Planeacion
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Procedimiento para Realizarla
Reimpresion de Certificados de
Educacion Preescolar, Primaria y
Secundaria

1.Recibe del ciudadano solicitante en
ventanilla y/o correo electrénico la
solicitud de informacion para el tramite de
Reimpresion de Certificados.

Subjefede Archivo /Auxiliar Administrativo.

2. Entrega en ventanila y/o envia por
comeo  electrénico al  ciudadano
solicitante para su llenado y devolucién
segun corresponda.

Subjefede Archive /Auxiliar

3.Recibe en ventanilla y/o correo
electronico del ciudadano solicitante la
Solicitud de Certificacion de Estudios
segun corresponda, debidamente llenado.

Subjefede Archivo /Auxiliar Administrativo|

4.4 Esta debidamente llenada la
solicitud recibida?

Si

v

6.Realiza la. busqueda de la informacion
recibida en el SICEEY.

Subjefede Archivo /Auxiliar Administrative

7.;Se encontrd la informacion
solicitada?

No

4

8.Notifica al ciudadano solicitante el
resultado de la blsqueda y brinda
orientacién para el seguimiento de su
trémite.

Subjefe de Archivo /Auxiliar Administrativo

9.Coteja y valda la informacion
acad émica resultante de la busqueda, con
la proporcionada por el ciudadano

=@

5. Notifica al ciudadano solicitante la
comreccion delmismo en ventanilla y/o por
comeo electrénico, segn corresponda.

Subjefe de Archiva /Auxiliar Administrativo

g

solicitante.
Subjefede Archivo /Auxiliar Administrativo

|

10.Ingresa a la pagina de la SEGEY y
genera PDF del Documento Oficial
Solicitado.

Subjefede Archivo /Auxiliar Administrativo

Reimpresion de Certificados de
Educacion Preescolar, Primaria y
Secundaria concluido.

11.Entregaal el POF
del Documento Oficial
Solicitado

‘Subjefe de Archivo /
Auxiliar Admo.

12.Verifica que el
procedimiento del
tramite se realizo
comectamente.

_ Subjefede Archivo

Fin
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