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. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para verificar, revisar o autenticar la informacién que
contienen los Certificados de estudios, previos a la certificacion 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 Direccién Juridica,

perteneciente ala Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

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

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CAPY: Codigo de la Administracion 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, UTMy titulos

profesionales, no son competencia de la Secretaria.

Documento: Oficios o memorandums.

Hoja de Verificacion: Justificante requerido por Consejeria Juridica para la revision de certificados.
RECAPY: Reglamento Codigo de la Administracion 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 Planeacion y la Direccién de
Servicios Profesionales en SIIES.

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

SIIES: Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacion Superior.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos: :
1.1. Validar y autorizar los documentos emitidos por el Area de Atencién Ciudadana.

2. Encargado de Area de Atencion Ciudadana:
2.1. Atender las solicitudes de verificacion de certificados de estudios.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de Area de Atencion Ciudadana

1. Recibe el Certificado de estudios directamente del interesado, el cual debe venir
acompanado de 2 copias.

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

3. ¢Elcertificado de estudios pertenece a una Institucion Educativa inscritaala Secretaria?
e Si: Continla en la actividad b.
e No: Continta 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 electronicos 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 para su
revision.

Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

8. Valida que lainformacion recibida sea correcta.

9. ;Los correos electronico u oficios tienen alguna observacion?
e Si: Regresaalaactividad 6.
e No: Continta en la actividad 10.

10. Envia los correos electronicos 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 electronicos u oficios al personal correspondiente de las Unidades

Administrativas para la verificacion 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: Contintia en la actividad 15.
e No: Continta 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 del
procedimiento.

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 verificacion de certificado de estudios concluido.

“lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Notifica via telefénica a los usuarios para que pasen a recoger los certificados de estudios

verificados.

18. Elaboraunreporte para notificar al Jefe de Departamentoy su posterior envio a la Subjefatura
de Mejora Regulatoria del Departamento de Innovacion y Mejora Continua de la Direccion de
Administracion y Finanzas para el seguimiento de los indicadores correspondientes.

Fin de procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A=porcentaje.
Certlf{cado de Bis Qertlflcados Porcentaje Bimestral 100%
Estudios gestionados.
verificados C =Certificados
recibidos.
Vill. ANEXO0S
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* PTC* Dls;:‘::]s;;:lon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Noaplica -| Poaestionaria ACO 1Afo | 5Afios | 6Afos | Eliminar
Verificacion de
Certificados de
Estudios.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfar'cf e Actividad
revision
Generacion del Procedimiento para Gestionar la Verificacion
L i de Certificados de Estudios.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Ricardo W?’M.DD.HH.
Direetor duridico
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar la Verificacion de Certificados de Estudios

16.Recibelos certificados de estudios
junto con lashojas deverificacién ya
firmadas.

 Encargadode Area de Atencion
L . Ciudadana e

Gestion de la Verificacion de
Certificados Concluido.

A 4

17.Notificaalos
usuarios pararecoger
los certificados.

Encargado de Areade
- ‘Atencian Ciudadana

A\ 4
18.Elabora reporte
para las
notificaciones
pertinentes.

' Encargado de Areade
Atencion Cludadana
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A
1.RecibeelCertificadode estudios
directamente del interesado, el cual debe
venir acompaado de 2 copias.

Encargado de Area de Atencion
Ciudadana

4
2.Revisaelcertificado de estudios para
determinarsi escompetenciade la
Secretaria.

 Encargado de Area de Atencion
. Ciudadana

¢ Elcertificado de estudio
pertenece a Institucion inscrita a
Secretarfa?

Si
v

5.Ingresalosdatosdelinteresado en la
base de datos nternay sella una de las
copias yla entregaal solicitante.

Encargado de Area de Atencion
Ciudadana

6.Divide los certificados concentrados por
Unidades Administrativasyreaiza un
respectivolistadopara su envio.

.~ Encargado de Area de Atencion
~ Cludadama

A

7.Enviacorreo electronico u oficio al Jefe
de Departamento de Asuntos
Contenciososparasu revision.

* Encargado de Area de Atencion
. * . Ciudadana

A

8.Valida que la informacion recibida sea
comecta.

NoP

9;Loscomeos electrénico u
qficios tienen alguna observaciop

No

y

10.Envialoscorre os electronicos uoficios
al Encargado del Areade Atencion
Ciudadana para su verificacion.

Jefe de Departamento de Asuntos
Contenciosos

A

11.Envialos correos electrénicos uoficios
al personal correspondienteparala
verificaciény cotejo.

Encargado de Area de Atencion

Ciudadana

4.Devuelve el certificado al intere sado,
indicandole la incapacidad para realizar la
verificacion.

. Encargado de Area de Atencién
- Ciudadana

Fin

——(0)

12.Reciberespuesta de la verificacion a
los certificados.

Encargado de Area de Atencion
: . Ciudadama

.;Los certificados fuera
autentificados?

Si

15.Elabora las hojas de verificacion de
cadauno de los certificados, para firma
delTitular dela Direccion Juridica.

Encargado de Area de Atencion
: - Ciudadana

Jefe de Departamento de Asuntos
Contenclosos

Nop|

14.Notificaal Area de Asuntos Penales de
para verificar que el documento no sea
falso y el sequimiento correspondiente.

Encargado de Area de Atencion
- Ciudadana :

Fin
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