ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Superior de Seguridad Publica del Estado

Direccién de Investigacion y Desarrollo Académico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion / Certificacion de Formacion Académica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 79-DID-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/08/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir la acreditacion y/o certificacion correspondiente que valide la formacién otorgada por el ISSPE a los
aspirantes y elementos activos de seguridad publica y privada que se inscriban para recibir la capacitacion
requerida y la concluyan satisfactoriamente.

Il.- ALCANCE

Aspirantes y elementos activos de seguridad publica y privada.

Ill.- DEFINICIONES

ISSPE: Instituto Superior de Seguridad Publica del Estado
SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

IV.- REFERENCIAS

*Reglamento Interior del ISSPE

*Manual de organizacién del ISSPE

*Seleccién e Inscripcion de Aspirantes a capacitarse en el ISSPE
79-DID-P01/Rev.00

V.- POLITICAS

Si el aspirante requiere de certificacion oficial tendra que haber aprobado el plan de estudios con la calificacion
minima aprobatoria.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
79-DID-P03-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/45/79-DID-P03-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Registro de aspirantes
1.1 Director de Investigaciéon y Turna a Control Escolar la lista de aspirantes

Desarrollo Académico

aprobados para inscribirse al programa de
capacitacion que imparte el Instituto.

1.2 Control Escolar

Registra en sistema de control escolar a los
aspirantes aprobados

1.3 Elabora gafete de estudiante

2 Integracion de expediente del alumno

21 Anexa documentacion académica y Expediente
disciplinaria del alumno, que se genera
durante su estancia en el Instituto.

22 Recopila calificaciones Kardex
"Si las calificaciones no son aprobatorias"

2.3 Se anexa al expediente su Kardex
"Si las calificaciones son aprobatorias"

24 Anexa kardex al expediente y procede a la
revision final del expediente

3 Elaboracion de Diploma y/o Certificado de

Estudios

3.1 Confirma que los alumnos aprobados
cuenten con el expediente completo para
elaboracién de Diplomal/certificado

3.2 Elabora el &rea de Control Escolar los
Diplomas y/o Certificados de los alumnos
aprobados y con expediente completo

3.3 Turna los Diplomas/Certificados de Estudios

al Director de Investigacion y Desarrollo
Académico para que los revise y de VoBo.

3.4 Director de Investigacion y
Desarrollo Académico

Envia para autorizacion al Director General
los Diploma y/o Certificado de Estudios
revisados y que tienen su VoBo

3.4 Director General Autoriza y firma los Diplomas y/ o Acuse de diplomas y/o
certificados de estudios de los alumnos que certificados de estudios
concluyeron sus estudios de forma firmados.
satisfactoria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Maria Veronica Maciel
Castro
Jefa de Formacion,
Actualizacion y Certificacion
Profesional

Lic. Maria Veronica Maciel
Castro
Jefa de Formacion,
Actualizacion y Certificacion
Profesional
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Lic. Miguel Sesma Quibrera
Director General




