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l. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito proporcionar una herramienta Gtil, una
vision clara y precisa de los procedimientos que estan a cago de la Coordinacion General de

Registro, Certificacion y Servicio a Profesionistas.

Contempla la red de procesos de la unidad administrativa, la lista maestra de documentos, asi
como los procedimientos desarrollados con el propésito de promover el desarrollo administrativo de

dependencias y entidades de la Administracion Estatal.

Cabe sefalar que este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicio a Profesionistas, o en algun otro aspecto

gue influya en la operatividad del mismo.



Il. Objetivo del Manual de Procedimientos

Este documento tiene como objetivo servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora
institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas
por la Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicio a Profesionistas, cuidando que

estas atiendan a la misién del Gobierno del Estado.



RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

Fecha de Hoi
Elaboracion ojas
Enero 2011 1de2
Codigo de la Red

08-CRC-RP/REV.02

NO. RESPONSA PROCEDIMI
DIR. FACULTAD NO. BPROCE TIP PRODUCT INDICADOR | NO. PRODUCT INDICADOR LIENTE
CU MACROPROCESO O. | SUBPROCESO 0 BLE ODUCTO CADO [©) ENTO ODUCTO CADO C
Gestion ante la
Coordinacin Registro de Titulo No. Cédulas 1 p o gogionistas cgresados
General de stre " expedidas/No. 1as ¢
. Expedicion de Cédula A de Instituciones
Profesiones del - Cédulas o .
Registro de Profesional Solicitadas/No. Educativas registradas
. No. de Registro 1 8BS Duplicado de Cédula L ante la Direccion General
. Jefe de Registro de . Titulo y . . de Titulos . .
Fortalecimiento de departamento Titulo de Titulo y Expedicion de Registro de Diploma registrados/No. de Profesiones, con titulo
la Vinculacion con P woy Expedicion de xp Registro de Grado 8ISt o profesional legalmente
B 2 4 el Sector Productivo OPERATIVO dela Expedicion de Cédula Cédula “Académico de Titulos para expedido
Coordinacion Cédula Profustonal Profesional al registro P
General. Profesional ro esiond Piblico
No. de
Emision de Constancias
2 Constancia de Constancia de Registro expedidas/No. de Publico en General
Registro constancias
3-1.3- ici
. Registro de SR
Fortalecimiento de Direccién de Colegios de No. de Registro Registro de ) ) No. de Colegios o
la Vinculacién con . > " H . Registro de Colegios de | Registrados/No. | Asociacion de
OPERATIVO Colegios de Profesionistas de Colegios 3 Colegios de e I L
el Sector - " . e Profesionistas de Registros Profesionistas
. Profesionistas | ante la Secretaria realizados Profesionistas MY
Productivo de Educacion y solicitados
3-1.3- B 2 4 Cultura
No. de alumnos
m?rl:l?z),;s pua:ios Impresion de capturados en
garantizar que Direccién de presion | ) Acreditacion y | Impresién de certificados sistema de A
nifios, nifias y N certificados de No. de alumnos . Direccién General de
o OPERATIVO Registro y 4 Certific: de alumnos de sexto control " R
jovenes e alumnos de sexto capturados : § Educacion Primaria
permanescan en la Certificacion erads grado escolar/No. de
escucla y concluya al}lmnps
3-1.3- B 2 4 preinscritos
Numero de
escuelas
inscritas/No. de
Apoyos para Acreditacion y eeue
g"r";“.“‘::"r:lg:; Jos Certficacionde | oy Acreditaciény | Inscripcion dealumnosa | (EPEC
'()\’/cncs ¥ OPERATIVO Alumnos de C;i turados 5 Certificacion primer grado en Sistema alumnos Escuelas Secundarias
J S Educacion P S Secundaria de Control Escolar | aumnos
permanezean en la . inscritos/No. de
escuela y concluya alumnos
capturados en
Sistema de
3-1.3- B 2 4 Control Escolar.
Apoyos para Impresion de No. de alumnos
garaxl;’tizyar fuc los o Constancias de . capturados en
nifios, nifias Direccion de 2° gradoy No. de alumnos Certificacion Impresion de sistema de Supervisores de zona
.6\’,‘:““ y OPERATIVO Registro y certificados de C;i trados 6 Preescolar Constancias de 2° grado control P escolar
J . Certificacion alumnos en el P * ® y certificados escolar/No. de :
permanezcan en la sistema Control alumnos
escuela y concluya umno:
3-1.3- B 2 4 Escolar preinscrito

SIP-FO1/REV.01
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LISTA MAESTRA

Secretaria de Educacion y Cultura

Fecha: Enero 2011
Hojas: | 1 de 1
Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas
A No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS
08-CRC-RP/REV.02 Red de Procesos 00-A | Octubre 2010
PROCEDIMIENTOS
08-CRC-PO1/REV.00-A Gestion ante la Direccion General de Profesiones del 00-A Octubre 2010
Registro de Titulo y Expedicion de Cédula
Profesional al Publico.
08-CRC-P02/REV.00-A Emision de Constancia de Registro 00-A Octubre 2010
08-CRC-P0O3/REV.00-A Registro de Colegios de Profesionistas 00-A Octubre 2010
08-CRC-P04/REV.00-A Acreditacion y Certificacion Primaria 00-A Octubre 2010
08-CRC-P0O5/REV.00-A Acreditacion y Certificacion Secundaria 00-A Octubre 2010
08-CRC-PO6/REV.00-A Acreditacion Preescolar 00-A Octubre 2010
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
08-CRC-P01-FO1/REV.00-A | Plantilla de Seguimiento de Tramite 00-A Octubre 2010
08-CRC-P03-FO1/REV.00-A | Solicitud de Registro 00-A Octubre 2010
08-CRC-P03-F02/REV.00-A | Directorio de Miembros 00-A Octubre 2010
08-CRC-P03-F03/REV.00-A | Directorio de Socios 00-A Octubre 2010
08-CRC-P04-FO1/REV.00-A | Reporte de distribucion de documentacion de fin de 00-A Octubre 2010
curso
08-CRC-P04-F02/REV.00-A | Relacion de solicitud de reposicién u omision de 00-A Octubre 2010
certificados de educacion primaria
08-CRC-P04-FO3/REV.00-A | Relacién de expedientes de CREL por zona escolar 00-A Octubre 2010
de educacion primaria
08-CRC-P04-F04/REV.00-A | Relacion de Certificados cancelados 00-A Octubre 2010
08-CRC-P05-FO1/REV.00-A | Solicitud de elaboracion de Certificados por 00-A Octubre 2010
reposicién u omision del ciclo escolar.
08-CRC-P06-FO1/REV.00-A | Relacion de constancias de acreditacion de 2° Grado 00-A Octubre 2010
Canceladas
08-CRC-P06-F02/REV.00-A | Faltantes de Ciclo Escolar 00-A Octubre 2010
08-CRC-P06-F03-REV.00-A | Solicitud de Impresion 00-A Octubre 2010
ANEXOS
08-CRC-P01-GO1/REV.00-A | Diagrama de flujo del Procedimiento 00-A Octubre 2010
08-CRC-P02-GO1/REV.00-A | Diagrama de flujo del Procedimiento 00-A Octubre 2010
08-CRC-P03-GO1/REV.00-A | Diagrama de flujo del Procedimiento 00-A Octubre 2010
08-CRC-P04-GO1/REV.00-A | Diagrama de flujo del Procedimiento 00-A Octubre 2010
08-CRC-P05-GO1/REV.00-A | Diagrama de flujo del Procedimiento 00-A Octubre 2010
08-CRC-P06-GO1/REV.00-A | Diagrama de flujo del Procedimiento 00-A Octubre 2010

SIP-F07/REV.01




REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Fecha: Enero 2011
Hojas: _1_de_1_

COORDINACION GENERAL DE REGISTRO, CERTIFICACION Y REGISTRO A PROFESIONISTAS.

CODIGO NOMBRE DEL No. DE FECHA DE IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO | REVISION EMISION CAMBIO REALIZADO
08-CRC- Elaboracion de
PO1/REV.00-A Procedimiento 00-A Enero 2011 Se actualizaron las
actividades, nuevo formato
08-CRC- Elaboracion de
P02/REV.00-A Procedimiento
00-A Enero 2011 Se actualizaron las
actividades, nuevo formato
08-CRC- Elaboracion de

PO3/REV.00-A Procedimiento
00-A Enero 2011 Se actualizaron las
actividades, nuevo formato

08-CRC- Elaboracion de
P04/REV.00-A Procedimiento
00-A Enero 2011 Se actualizaron las
actividades, nuevo formato
08-CRC- Elaboracion de

PO5/REV.00-A Procedimiento
00-A Enero 2011 Se actualizaron las
actividades, nuevo formato

08-CRC- Elaboracion de
P0O6/REV.00-A Procedimiento 00-A Enero 2011 Se actualizaron las
actividades, nuevo formato

SIP-FO8/REV.01



‘6‘? 'a ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion ante la Direccion General de Profesiones del Registro
de Titulo y Expedicién de Cédula Profesional al Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P01/REV.00-A | Fecha de Emisién: Enero 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la Direccion General de Profesiones, titulos, expedicion de cédulas 'y
duplicados de cédulas profesionales.

II. ALCANCE

Aplica para toda institucion o persona fisica del Estado de Sonora que requiera este
servicio

II1. DEFINICIONES

DGP.- Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

. Ley Reglamentaria para el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de Sonora
. Solicitud de Formato DGP/DR-01 (Externo)

. Solicitud de Formato DGP/DR-02 (Externo)

. Solicitud de Formato DGP DR-01-BIS (Externo)

. Solicitud de Formato DGP/DR-03 (Externo)

. Catalogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento.

V. POLITICAS

. No se recibira documentacion incompleta presentada por parte de los usuarios
solicitantes.

. Es responsabilidad de la Direccion de Registro y Servicio a profesionistas
elaborar calendario de salidas anual a la Direccion General de Profesiones.

. Es responsabilidad de la Direccion de Registro y Servicio a profesionistas

verificar 15 dias antes de la salida a la Direccion General de Profesiones, que los
expedientes acumulados a la fecha se encuentren capturados en la platilla de
captura (Externo).

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. 08-CRC-PO1-FO1/REV.00-A Plantilla de seguimiento al tramite

VII. ANEXOS

. 08-CRC-P01-GO1/REV.00-A Diagrama de Flujo del procedimiento.

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.- Entrega informacién al usuario
1.1.-Entrega informacion inmediatamente al
Administrativo Especializado usuario a través de formatos de informacion,
donde se indica los requisitos requeridos para
el tipo de trdmite que el usuario desea
realizar:

* Registro de Titulo y Expediciéon de

SIP-F02/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion ante la Direccion General de Profesiones del Registro

de Titulo y Expedicién de Cédula Profesional al Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P01/REV.00-A

| Fecha de Emision: Enero 2011

Cédula Profesional.

e Registro de Grado Académico y
Expedicion de Cédula.

* Registro de Diploma de Especialidad de
Institucién Educativa.

e Duplicado de Cédula por Extravio o
Renovacion.

Administrativo Especializado

2.-Recibe Documentacion

2.1.- Recibe documentacion de acuerdo a lo
solicitado en paso anterior, verificando que
el usuario no omita ningin documento
requerido para el tramite, en Original y Copia
segun se haya requerido.

2.2.- Solicita llenado de Solicitud de Registro
(Externo) segun sea el tramite a llevar a cabo:
Solicitud de Formato DGP/DR-01 (Externo)
Solicitud de Formato DGP/DR-02 (Externo)
Solicitud de Formato DGP DA-01-BIS
(Externo)

Solicitud de Formato DGP/DR-03 (Externo)

2.3.- Elabora expediente por cada usuario,
ordenando tal como aparecen mencionados
los requisitos en la parte posterior de la
Solicitud de Registro Correspondiente al
tramite por realizar.

2.4.- Identifica cada expediente, de acuerdo al
catalogo de claves (externo) proporcionado
por la Direccion General de Profesiones
(archivo electronico), asignando su clave de
identificacion en la parte superior del folder
correspondiente a cada expediente.

Expediente de Usuario

Administrativo Especializado

3.- Elabora Plantilla de Captura

3.1.- Elabora plantilla de Captura (Externo),
registrando los campos solicitados en el
mismo formato, de acuerdo a catalogo de
codigos de identificacion establecido por la
Direccion General de Profesiones en el
catalogo de claves (Externo).

3.2.- Revisa plantilla de captura, procurando
el no haber omitido ningtin dato solicitado en

Plantilla de Captura de
Gestion de cédula
(Externo)

SIP-F02/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion ante la Direccion General de Profesiones del Registro

de Titulo y Expedicién de Cédula Profesional al Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P01/REV.00-A

| Fecha de Emision: Enero 2011

los campos del registro

3.3.- Imprime plantilla de captura 15 dias
antes de la fecha programada de visitas de
acuerdo a calendario de visitas (08-04DRS-
P01-F05), para su revision por parte de la
Direccion de Registro y Servicios a
Profesionistas, la turna al responsable de la
Direccion de Registro y Servicios a
Profesionistas

Jefa del Departamento de
Registro y Servicios a
Profesionistas

4.- Entrega expediente en oficinas de la
DGP

4.1.- Entrega expediente en oficinas de la
DGP, solicitando la relacion de ingreso de
informacion al sistema (Externo), para la
comprobacion de ingreso de los expedientes
en la base de datos de la DGP, en base a las
fechas de visita indicadas en calendario de
visitas.

4.2.- Solicita Odocumentacion y cédulas
liberadas, la cuales fueron entregadas la fecha
anterior en las oficinas de la DGP,
correspondientes a la relacion de ingreso de
informacion con fecha anterior.

Administrativo Especializado

5.- Archiva documentacion y cédulas

5.1- Archiva documentacion y cédulas por
orden alfabético, protegiendo las mismas en
bolsas de plastico, y resguardandolas en
locker bajo llave.

5.2.- Comunica via correo electronico, al
usuario que su cédula a sido liberada, que
puede pasar a recoger su cédula y la
documentacion entregada.

5.3.-Registra en Formato plantilla de
seguimiento al tramite.

Plantillas de
Seguimiento al tramite

SIP-F02/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestidn ante Ia Direccion General de Profesiones del Registro
do Titulo v Expedicion de Cédula Profesional al Piblico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-PO1/REV.00-A

|Fﬂhldl.' Emidbn: Enero 3011

6.2 - Solicita firma de recibide el libro de
firmas de In Direccitn de Registro y Servicio
o Profesionistas

FIN DEL PROCEDIMIENTO N
Elaboro: Revisd:
mll I T . [ Bt \ t'-.'{.mﬁ T%ﬁﬂﬂf L
Lic. Margarita Verdugo Lie. Dayra Elena Mareno
Rodriguez Lutz
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Quat‘ffﬁmdm General d¢ Registro,
Remistro y Servicios a Colegios de Profesionistas Certificacion y & ok
Profesiomsias Profesionistas

SIP-FOZ/REY.01



5.1.2 Formatos

Secretaria de Educacioén y Cultura
Coordinacion General de Registro, Certificacion y S ervicios a Profesionistas
Plantilla de Seguimiento al Tramite

Nombre Teléfono o Instituciéon Carrera Ingreso CG Folio CG Ingreso | Recibido Estatus Recibido Observaciones
mail DGP CG por el
interesado

08-CRC-P01-FO1/REV.00-A




DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura Hoja 1de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién General de Registro,
Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion ante la Direccion General de CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
Profesiones del Registro de Titulo y Expedicion de Cédula Profesional al 08-CRC-P01/REV.00-A
Publico.

Se entrega Se recibe Se elabora Se entregan
Informacion Documentacion Plantilla de Expedientes
—®| Usuario . — | Captura — | enoficinasde [
la DGP

Plantilla de Captura

Expediente de
Usuario

\/

Se archiva Se entrega
documentacion cédula y
—»| y Cédulas —»| documentaciébn |—»

Libro de Firmas

Archivo

08-CRC-P01-G01/REV.00-A



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacién General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion ante la Direccion
General de Profesiones del Registro de Titulo y Expedicion de
Cédula Profesional al Publico.

Hoja 1 de 1_

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P01/REV.00-A

Fecha de elaboracion: Enero

2011
Resguardo
No. Registro Puesto % = = & ——
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién
1 Expediente de Usuario Admln!st_ranvo Papel 2 afos Archivo en e_I area de
Especializado trabajo
Plantlllall,de Cagtura de Administrativo Papel y . Arg:hlvo y compgtadora
2 Gestion de cédula - L 2 afios  |asignada en el area de
Especializado electrénico ;
(Externo) trabajo
Plantilla de Seguimiento al Administrativo Papel y o Ar(_:hlvo y compgtadora
3 P T s 2 aflos  [asignada en el area de
Tramite Especializado electrénico ;
trabajo
4 Libro de Eirmas Admln!st_ratlvo Papel 2 afios Archivo en e_I area de
Especializado trabajo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-F03/REV.01



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

Gestion ante la Direccion General de Profesiones del Registro de
Titulo y expedicion de Cédula Profesional al Pablico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1_

08-CRC-PO1/REV.00-A

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
1 | /Se entregd informacion al usuario?
2 | Se recibi6 la documentacion solicitada en los requisitos?
3 | ¢Se elabor¢ plantilla de captura?
4 |;Se entregd expediente en las oficinas de la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica?
5 |;Se archivdo Documentacion y Cédulas?
6 |;Se entregd cedula y documentacion?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01




Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicios a
Profesionistas

Catalogo de

Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestidn ante la Direccién General de Profesiones del Registro de Titulo y Expedicion

de Cédula Profesional al Publico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-PO1/REV.00-A

| Fecha de Emision: Octubre 2010.

Clientes

Usuario

6

7

8

9

QB WIN|F-

10

Productos

Gestion del Servicio

6

7

8

9

QBIWIN(F

10

Indicadores

Nombre Indicador

Formula

1 | Gestién de Servicios de Registro
Profesional

Tiempo Promedio de Gestion

Dias Habiles Trabajados

N[OOI~ IWIN

08-CRP-P01-C01/REV.00-A




‘6‘? 'a ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de Constancia de Registro.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P02/REV.00-A Fecha de Emision: Enero 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar informacion de la legalidad del registro de profesionistas.

II. ALCANCE

Aplica para cualquier persona fisica o moral, que requiera informacion acerca de
profesionistas que tengan el titulo debidamente registrado ante la Direccion General de
Profesiones

III. DEFINICIONES

DGP.- Direccion General de Profesiones
RNP.- Registro Nacional de Profesionistas

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

. Minuta de Acuerdo para la Consulta del Registro Nacional de Profesionistas

. Catalogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento.

V. POLITICAS

. Solo se proporcionara el servicio a aquellas personal que realicen solicitud de

constancia de registro a través de oficio, indicando el nombre de la persona y el
numero de cédula o CURP del mismo.

. Es responsabilidad del encargado de la Direcciéon de Registro y Servicio a
Profesionistas emitir la respuesta al solicitante en un plazo no mayor a 5 dias
habiles.

. No se recibird documentacion incompleta por parte del cliente

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

VII. ANEXOS

. 08-CRC-P02-GO1/REV.00-A Diagrama de Flujo del procedimiento.

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Jefa del Departamento de 1.- Proporciona Informacion
Registro y Servicios a 1.1. Proporciona Informacioén al usuario,
Profesionistas indicandole los requisitos para la elaboracion

del tramite:

2.- Recibe documentacion requerida

Jefa del Departamento de . : .
b 2.1 Recibe documentacion requerida por

Registro y Servicios a

Profesionistas parte del cliente o usuario, verificando que Oficio de solicitud del
cumpla con los requerimientos previamente | usuario
solicitados.

SIP-F02/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de Constancin de Regisiro,

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: U5-CRC-PFUZREY O0-A ] Focha de Ennsidn: Enero 2011

Profcsionistas

(httpe/profesiones. sep.gob.mx/profesiones)
que el profesionista este registrado a través de
Clave CURP o Niumero de Céduta,

4.- Elabara la constancia de registro Recibo de Pago
#.1 Elabora Ia constancia de registro segin la
respuesta que aparezea en ¢l RNP v lo lurna

lefa de| Depnrtaments de .

Ragistsa.y Servicios 8 il Canrdinador General para firma

Pritisicmite 4.2 Se lena el recibo de pago, y lo entreg al
interesado para pagar,

Titular de la Coondinacicon 5.~ Firma constancia

Cieneral de Registro,
Certificacion y Servicios 4

5.1 Firme la canstancia de registro y la remite
8 1a Direccion de Registro y Servicios o

Profesionistas Profesionistas.
Jefa del Departamento de 6.- Entrega constancia de Registro Constancia de Registro
Registro y Servicios o 6.1 Entrega constancia de Reglstio, previa
Prafesionistas firma de recibido y recaba ¢l comprobante de
paga.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elahord: Reviso:

=t \‘; PLIRS \‘l\lli‘i;'ll{"-

Lic. Akls Margarita
Verdugo Rodrigues

Jefa del Departamento de
Registro ¥ Servicios a
Profesionistas

Lic. Dayra Elena Moreno
Lutz

Jefa del Departamento de _€aordinadors General istro,
Colegios de Profesionistas Centifivacién y Servictos a
Profesionistas,

SIP-FU2/REY.0]



DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura

Hoja 1de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién General de Registro,
Certificacion y Servicio a Profesionistas

Fecha de elaboracién:

Enero 2011

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de Constancia de Registro

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-CRC-P02/REV.00-A

Se Proporciona Se Recibe
Informacién Documentacion
—»| Requerida
Oficio de
solicitud del

usuario

~()

»| Firma ‘
Constancia

Entrega
Constancia
de Registro

Constancia de
Registro

Se Consulta Se Elabora

en base de .| Constancia

Datos de Registro
Recibo de
Pago

08-CRC-P02-G01/REV.00-A




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacién de Registro, Certificacion y Servicio a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de Constanciade |Hoja 1 de 1
Registro
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P02/REV.00-A | Fecha de elaboracion:
Enero 2011
Resguardo
No. Registro Puesto . &
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion
Oficio de solicitud del | ¢ de.l Departamento de N Archivo asignado en el
1 . Registro y Servicio a Papel 2 afios . .
usuario - area de trabajo
Profesionistas
Jefa del Departamento de Archivo asienado en el
2 Recibo de pago Registro y Servicio a Papel 2 afios ¢ ér\:z)i dse %rr; ba(?oe ¢
Profesionistas !
Jefa del Departamento de . .
. . . . - Archivo asignado en el
3 Constancia de registro Registro y Servicio a Papel 2 anos area de trabaio
Profesionistas J

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-F03/REV.01



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicio a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de Constancia de
Registro

Hoja 1 de 1_

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P02/REV.00-A

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
1 | ¢(Proporciond informacion?
2 | ¢Recibié documentacion?
3 | ({Consulto en base de datos?
4 | (Elabor¢ la constancia de registro?
5 | ¢Firmo constancia?
6 |;Entrego constancia de registro?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01




Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicios a
Profesionistas

Catalogo de
Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de Constancia de Registro

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P02/REV.00-A | Fecha de Emisién: Enero 2011.

Clientes
1 | Usuario 6
2 7
3 8
4 9
5 10

Productos
1 | Constancia 6
2 7
3 8
4 9
5 10
Indicadores
Nombre Indicador Formula
1 | Constancia de Registro NUm. De Servicio Solicitado
Dias habiles Trabajados

2
3
4
5
6
7

08-CRC-P02-C01/REV.00-A




‘6‘? 'a ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Colegios de Profesionistas.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P03/REV.00-A Fecha de Emision: Enero de 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Buscar que las asociaciones de profesionistas se registren y adquieran el caracter de colegio

II. ALCANCE

Aplica a toda asociacion de profesionistas del Estado de Sonora que quiera registrarse como colegio ante
la Secretaria de Educacion y Cultura.

ITI. DEFINICIONES

DCP.- Direccion de Colegios de Profesionistas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

«  Ley reglamentaria para el ejercicio de las profesiones en el Estado de Sonora.

+  Reglamento de la Ley reglamentaria para el ejercicio de las profesiones en el Estado de Sonora.

+  Directorio de Miembros.

«  Directorio Socios que integran mesa directiva.

«  Catalogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento.

V. POLITICAS

* La Direccion de colegios de profesionistas denunciard ante el ministerio publico cualquier
anomalia presentada con respecto a la existencia de alguna documentacion apocrifa con respecto a
las profesiones de los integrantes de colegios.

*  El profesionista solo podra pertenecer a un colegio por rama profesional y de especialidad.

* Recibida la solicitud de registro de una asociacion como colegio de profesionista la DCP, dara
conocimiento de ella a los demas colegios ya registrados de la misma rama profesional, para que
en un término de 15 dias emitan sus observaciones ante esta direccion.

* Durante el mes de enero la Direcciéon de Colegios de Profesionistas solicitara a los colegios
cambios de estatutos, integrantes de mesa directiva o nuevos integrantes al colegio.

* Para el caso de modificaciones de estatutos, cambio de mesa directiva y nuevo integrante del
colegio, este debera cubrir las cuotas correspondientes establecidas publicadas en el boletin oficial
del Gobierno del afio en curso

* Todo cambio notificado por el colegio, se anexara al expediente correspondiente en el orden en
que estos vayan siendo entregados.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e 08-CRC-P03-FO1/REV.00-A Solicitud de Registro
*  08-CRC-P03-F02/REV.00-A Directorio de Miembros

* (08-CRC-P03-F03/REV.00-A Directorio de Socios
VII. ANEXOS
* 08-CRC-P03-GO1/REV.00-A Diagrama de Flujo
VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Directora de Colegios de 1.- Proporciona Informacion
Profesionistas/ 1.1.- Proporciona informaciéon a la

Administrativo Especializado | asociaciéon de profesionistas solicitantes de
registro, por cualquier medio (Via
electronica, personalmente, etc.) a través de

SIP-F02/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Colegios de Profesionistas.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P03/REV.00-A

Fecha de Emision: Enero de 2011

los siguientes formatos:

— Solicitud de Registro de Colegio de
Profesionistas.

— Directorio de Miembros.

— Directorio Socios que integran mesa
directiva.

Administrativo Especializado

2.- Recibe Documentacion Solicitada

2.1.- Recibe documentacion solicitada de
acuerdo a los requisitos establecidos para
registro de colegios en los formatos de
informacion proporcionados.

2.2. Verifica que la documentacién este
completa de acuerdo a lo solicitado,
indicando en solicitud de registro de Colegio
de Profesionistas (08-CRC-P0O1-FO1/REV.00-
A) la existencia de los mismos documentos.

2.3 Turma a la Direccién de colegios de
profesionistas una vez verificado que la
documentacion este completa.

Solicitud de Registro
de colegios

Directora de Colegios de
Profesionistas

3.- Valida informacion

3.1.-Valida informaciéon proporcionada por

las asociaciones para su registro como

colegio, verificando en expediente que:

— La documentacion solicitada sea
correcta.

—  Que la asociacion este constituida con 10
0 mas miembros.

= Que los miembros hayan identificado su
cédula de especialidad.

= Que la cédula corresponda a la persona.

— Que la cédula corresponda a la
especialidad.

— Si existe otro colegio de la misma rama o
especialidad.

3.2.-Firma de autorizado el registro del

colegio en Solicitud de Registro de Colegio

de Profesionistas (08-CRC-P0O1-FO1/REV.00-

A)

Expediente para el
registro del colegio

4.- Registra en Libro de Actas

4.1.-Registra en libro de actas, indicando lo
siguiente:

— # Colegio Registrado (consecutivo)

— Nombre de Colegio

— Representante

— Fecha de Registro

Libro de actas

SIP-F02/REV.01



@ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro do Colégios de Profesionisias.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-PO3/REV.00-A ] Fecha de Emisidn: Engro de 201

5.- Establece numero de registro de colegio
5.1~ Esmblece mimero de rtegisvo de
colegos en los campos indicados en ln parte
inferior de la Solicitud de Registro de
Calegio de Profesionistas, de acuerdo a:

- # Expediente.

= # De Libro de Registro de Actus.

= # De Hojr en que esta registmdo.

6,- Notifica registro

f.l- Notifica registro  de colegio  vin
telefdnica al presidente del mismo, indicando
el pihtmero de registro correspondiente ante In
Secretaria de Educaciim y Cullura,

6.2.- Establece fechn para la entregs oficial
del registro en coordinacion con el Presidente

del Colegin.
FIN DEL PROCEDIMIENTO A
A Revisd: r
m Voo Horew L
i fosé T ﬂ.v“ Lic. Dayra Elena Moreno 5 -
Lutz
tor de Colegios de Jefa del Departamento de tlora General de*Registro,
Profesionistas Colegios de Profesionistas Cenificacion y Servici

Profesionisia

SIP-FO2/REY.01



5.3.2 Formatos

Secretaria de Educacién y Cultura
Coordinacion General de Registro, Certificacion y S ervicios a Profesionistas
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5.3.2 Formatos

_ Secretaria de Educacién y Cultura
Coordinacion General de Registro, Certificacion y S ervicios a Profesionistas
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5.3.2 Formatos

Secretaria de Educacién y Cultura

ervicios a Profesionistas

Coordinacion General de Registro, Certificacion y S
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5.3.2 Formatos

Secretaria de Educacién y Cultura

ervicios a Profesionistas

Coordinacion General de Registro, Certificacion y S
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura

Hoja 1de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién General de Registro,
Certificacion y Servicio a Profesionistas

Fecha de elaboracion:

Enero 2011

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Registro de Colegio de Profesionistas

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-CRC-P0O3/REV.00-A

Se Proporciona Se Recibe

\4

Informacién documentacion
—> ——| solicitada

Se Valida
Informacién

\4

Se Registra en

Libro de Actas : :

Solicitud de Registro
de Colegios

Expediente para el
registro el colegio

Se Establece Se Notifica

Ndmero de Registro
—p| registro de
colegio

A 4

Libro de actas

08-CRC-P03-G01/REV.00-A



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacidén General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Colegios de Hoja 1 de 1 _
Profesionistas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P0O3/REV.00-A | Fecha de elaboracion:
Enero 2011
Resguardo
No Registro Puesto . &
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion
Solicitud de Registro de Administrativo ~ Papel y Ar(_:hlvo y compgtadora
1 . - 2afios L asignada en el rea de
colegios Especializado electronico ;
trabajo
Expediente para el Directora de Colegios ~ Archivo asignado en el
2 X ) s 2afios Papel . -
registro del colegio de Profesionistas area de trabajo
3 Libro de actas Directora de_ C(_)Ieglos de 2afios Papel Archlvo a3|gnado_en el
Profesionistas area de trabajo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-F03/REV.01



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacién General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Registro de Colegios de Profesionistas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-CRC-P03/REV.00-A

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

(Se entreg6 informacion al usuario?

2 | ¢Se recibi6 la documentacion?

3 | ¢Se valid6 informacion?

4 | (Se registr6 en libro de actas?

5 |¢Se establecidé numero de registro de colegio?
6 |;Se notifico registro?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01




Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicios a
Profesionistas

Catalogo de
Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Colegios de Profesionistas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-PO1/REV.00-A | Fecha de Emisién: Enero 2011

Clientes
1 | Asociaciones Civiles y Colegios de 6

Profesionales
2 7
3 8
4 9
5 10
Productos
1 | Registro de colegios 6
2 | Documento de Idoneidad 7
3 | Registro de Educacién Continua 8
4 9
5 10
Indicadores
Nombre Indicador Formula
1 | Registro de Colegios de Profesionistas NUm. De registro
Dias habiles trabajados

2
3
4
5
6
I

08-CRC-P03-C01/REV.00-A




‘6‘? 'a ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacion Primaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P04/REV.00-A | Fecha de Emision: Enero 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la acreditacion y Certificacion de Alumnos de Educacion Primaria.

II. ALCANCE

Direccion de Registro y Certificacion de alumnos de Educacion Primaria.

II1. DEFINICIONES

DGE-P.- Direccion General de Educacion Primaria

IAE.- Inscripcion de Acreditacion Escolar

CREEL.- Control de Reinscripcion y Folios de Certificacion de Terminacion de Estudios
de Educacion Primaria

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

*  Norma ISO 9001:2008. Requerimientos 7.2.1 7.2.2 7.5.1

* Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, reinscripcion, acreditacion,

regularizacion y certificacion en la educacion basica.

* Sistema de Control Escolar.

* Calendario Escolar emitido por la Secretaria de Educacion y Cultura del Estado
de Sonora.

* Manual de Auditoria (externo).

* Catalogo de Clientes, Productos e Indicadores de Procedimiento.

V. POLITICAS

* Es responsabilidad de la coordinacion de educacion primaria de llevar a cabo la
revision de los formatos: Procedimiento para Formalizar la Acreditacion de
Estudios de Educacion  Primaria (D02-CEP), instructivo de llenado de
Certificado de Terminacioén de Estudios de Educacion primaria periodo escolar
(D03-CEP), solicitud de Elaboracion de Certificados por Reposicion u Omision
(FO7-CEP), con las areas involucradas para su modificaciéon y autorizacion
correspondiente.

* Todos aquellos formatos originales enviados a las escuelas y sean regresados en
copias, se solicitara ante auditoria un oficio donde se haga la peticion del
formato.

* Sien | CREL el certificado tiene situacion 1 “Entregado”, sin firma de recibido
solicitara a la escuela de recibo.

* Si en la CREL, el certificado tiene situacion 2 “No Promovido”, 3 “Baja” ¢ 4
“Certificado No entregado al alumno”, se solicita al plantel la devolucion del
documento.

* En caso de extravio de formatos de certificados por la escuela, debera presentar
ante la Direccion de Registro y Certificacion de Educacion Basica acta ante
Ministerio Publico la declaracion de hechos.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SIP-F02/REV.01



! ‘ J{ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacion Primaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P04/REV.00-A | Fecha de Emision: Enero 2011

* Formato de Control de Distribucion (FO2-CEP)

* IAE (Inscripcién de Acreditacion Escolar) (Externo)

e CREL (Control de Reinscripcion y Folios de Certificados de terminacion de
Estudios de Educacion Primaria) (Externo)

* Certificados de Sexto (Externo)

* Relacion de Solicitud de Reposicion u Omision de certificacion de Educacion
Primaria (FO8-CEP)

* Relacion de Expediente de CREL por zona escolar de Educacion Primaria (F09-
CEP)

* Relacion de Certificados Cancelados de educacion primaria (F10-CEP)

* Solicitud de impresion de formatos (F12-CEP)

* Relacion de Certificados Cancelados (Externo)

» Relacion de Certificados de Educacion Primaria para resguardo (F15-CEP)

VII. ANEXOS
* 08-CRC-P04-GO1/REV.00-A Diagrama de Flujo

VIIL DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Direccién de Registro y 1. Solicita Impresién.
Certificacion

1.1 Solicita impresiéon a Subdireccion
de Registro y Certificacion de los
Certificados de sexto (externo) en
formato de acuerdo a la cantidad de
escuelas primarias registradas en el | Solicitud de
sistema de control escolar, para el | impresion
ciclo escolar correspondiente.

Subdireccion de Registro y 2. Imprime Formatos.
certificacion
2.1 Imprime los  formatos  de
Certificados de Sexto (Externo) y
Formato Control de Distribucion
(F02-CEP), revisando en conjunto
con las areas involucradas que no
haya errores de impresion, ni
faltantes de certificados,
considerando el total de alumnos en
el sistema de control escolar que
terminan su educacion primaria, de
ser asi se procedera a la cancelacion
del documento y la reimpresion de

un nuevo certificado.

SIP-F02/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacion Primaria
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P04/REV.00-A | Fecha de Emisién: Enero 2011

Encargada de Control Escolar 3. Recibe Documentos.
de Educacion Primaria
3.1 recibe documentos de Sexto
(Externo). Solicitud de
impresion
3.2 Elaborar paquetes a cada escuela
de certificados de Sexto (Externo)
(Ver Formato de Control de
Distribucion (F02-CEP)).

3.3 Los junta por zona escolar y
anexa el juego de copias de lo
siguiente:

* Procedimiento para formalizar la
acreditacion y Certificacion de
estudios de educacién Primaria
del ciclo correspondiente (D02-
CEP)

* Instructivo de llenado del
certificado de terminacion de
Estudios de Educacién Primaria
periodo Escolar correspondiente
(D03-CEP).

Nota: esto dos documentos se mandaron
imprimir después de la revision con las
areas involucradas.

Encargada de Control Escolar 4. Entrega Paquetes Formato Control de
de Educacion Primaria distribucion
4.1 Envia paquetes de los
Certificados de Sexto (Externo)
a los supervisores de zona
escolar de educacion primaria,
protegiendo los formatos en
bolsas e identificando sobre ellos
la zona a la que pertenece.

Encargada de Control Escolar 5. Recibe formatos.
de Educacion Primaria Formato Control de

5.1 Recibe documentacion de apoyo distribucion
al control escolar, de acuerdo al
Formato Distribucion de Zonas

SIP-F02/REV.01



!é Ja ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacion Primaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P04/REV.00-A | Fecha de Emision: Enero 2011

primaria por Responsables (F11-
CEP):

¢ CREL (Control de Reinscripcion
y Folios de Certificacion de CREL
Terminacion de Estudios de
Educacioén Primaria).

e Certificados de sexto cancelados,

o0 por bajas.
e Relacion de certificados de
educacion primaria para

Resguardo (F15-CEP).

5.2 Verifica que IAE (Inscripcion de
Acreditacion Escolar), venga en IAE
original y tenga la firma del
director, del maestro de grupo y
el sello de la escuela.

5.3 Verifica que la CREL (control de
reinscripcion y  folios  de
certificacion de terminacion de
estudios de educaciéon primaria) Relacion de
tenga la firma de recibido del| expediente de CREL
alumno, director de la escuela,
sello de la escuela y revisa la
situacion de aquellos alumnos
que o recibieron el certificado
por baja, no promovidos.

54 En el formato relacion de

certificados  cancelados  de Relacion de
educacion primaria (F10-CEP), Certificados
vacia los datos recibidos por la Cancelados
escuela, de los certificados

cancelados.

5.5En el formato relacion de
solicitud de reposicion u omision Solicitud de
de certificados de Educacion | Reposicion u Omision
Primaria (FO8-CEP), llena los| de Certificados de
espacios de los datos recibidos de| Educacion Primaria
la solicitud de elaboracion de
Certificados por Reposicion u
omision (FO7-CEP).

SIP-F02/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacion Primaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P04/REV.00-A

| Fecha de Emision: Enero 2011

5.6 En el formato relacion de

5.7 Archivar formato IAE (externo)

expediente de CREL por zona
escolar de educacion primaria
(FO09-CEP), llena los espacios
solicitados.

durante el ciclo escolar en curso
y un afio anterior protegiéndolos
contra deterioro, para
posteriormente pasarlo a archivo
histérico para su resguardo
colocandolos en archiveros o
estantes. Una vez capturada la
informaciéon en sistemas de
control escolar.

Encargadas de Control
Escolar de Educacion
Primaria

6.1

Envia Formatos

envia a auditoria:

relacion de Solicitud de
reposicion u omision de
certificados de educacion
primaria (FO8-CEP)

relacion de expediente de CREL
por zona escolar de educacion
primaria (F09-CEP)

relacién de certificados
cancelado de educacion primaria
(F10-CEP)

certificados cancelados

relacion de certificados de
primaria para resguardo (F15-
CEP).

Oficio de Solicitud de
Entrega

Auditoria

7.1

Recibe Formatos

Recibe los siguientes formatos:
Relacion de solicitud de
reposicion u omision de
certificados de primaria (FO8-
CEP)

Relacion de expediente de CREL

Acuse en formatos

SIP-F02/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEMMIENTO: Acreditacion y Certificacion Primaria
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-POVREV 00-A | Fecha de Emisidn; Enero 2011

por zona éscolar de educacion
primaria (F10-CEP)

¢ Centificados Cancelados
(extemno)

* Relucion de certificados para
resguardo. (F15-CE)

Elabord: Revisa:
r?ﬂ Leen t}‘m;uh L~
Lie, Lourdes IreneGutiérrez Lic. Dayra Elena Moreno
" Duarte Luiz
Dhrectora die Registro lefa del Departumento de
Cemificacion de Educacion Colegios de Profesionistas
Bisica

SIP-FO2/REV.01



5.4.2 Formatos
Secretaria de Educacién y Cultura
Coordinacion General de Registro, Certificacion y S ervicios a Profesionistas
SECRETAIA DE EDUCACION Y CULTURA DEL ESTADO DE SONORA
REPORTE DE CONTROL DE DISTRIBUCION ¥ RECOLEGCION DE
FORMATOS DE CONTROL ESCOLAR DE EDUCACION PRIMARIA

ACTIVIDAD: REPORTE DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION DE FIN DE CURSO

CICLO ESCOLAR ZOMA: 008
GRUPDS POR GRADO CERTIFICADOS
CCT TURNO | MPIO I 1] i 1 v Vi_[TOTAL| DEL FOLID AL FOLID
f= A LA ENTREGA: RECIBIC: FECHA:
NOMBRE ¥ FIRMA
U« A LA DEVOLUCION, Va. Bp, RECIBIDO EN DIRECCION DE REGISTRO Y
CERTIFICACION CON FECHA:
NOMBRE Y FIRMA, NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA,
DEL SUPERVISOR DEL JEFE DE SECTOR

WOTA ACTUALICE EL NUNESRD DE ORUFDS POR GRADOD ¥ EL TOTAL DE ORUPCH, EN CARD MECESARID, CANCELANDD EL DATO ERAOMED Codd Lk
LINEA ¥ ANOTANDLD Bl CORFECTO EN EL EFPACID INFERIOR INMEDIATO AL DATO A CORREGR.

08-CRC-P04-F01/REV.00-A



5.4.2 Formatos

Secretaria de Educacién y Cultura
Coordinacion General de Registro, Certificacion y S ervicios a Profesionistas

SECRETARIA DE EDUCADION ¥ CULTURA DEL ESTADO DE SONORA.
COORMIMACION GENERAL DE RECISTRD, CERTIFICACION ¥ SERVICOS
A PROFESIONIBTAS
DIRECCION DE RESISTRO Y CERTIFICACIO DE EDUCACION HASICA
RELACION DE SOLICITUD DE REPOSICION U OMIBION DECERTIFICADOS DE EDUCACION PRIMARLA

ENTIDAD, . SONDRS REGION
ML EUC: CLAVE FERIODO ESCOLAR
= 1. CANT . J B == —]
SUATOTAL [ EURTOTAL 1)
FECHA DE REVISIOH [ TOTAL
HOMEBFE ¥ FIREW DE QUETN RRCIEE HOMERE ¥ P O RESPONSANLE
DE pOArTICL £8CCN AR
FOB-CERIREV, 000005

08-CRC-P04-F02/REV.00-A



5.4.2 Formatos

Secretaria de Educacién y Cultura
Coordinacion General de Registro, Certificacion y S ervicios a Profesionistas

RELACION DE EXPEDIENTES DE CREL POR ZONA ESCOLAR DE
EDUCACION PRIMARIA

Hermoslllo, Son a de de

Por medio de la presente hago entrega de la documenlacion de fin de curso de
las zonas de educacidn preescolar a mi cargo, que consiste en:

Sin otro particular por el momento, me despido.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR

08-CRC-P04-F03/ REV.00-A



5.4.2 Formatos

Secretaria de Educacién y Cultura
Coordinacion General de Registro, Certificacion y S ervicios a Profesionistas

SECRETARIA DE EDUCACION ¥ CULTURA DEL ESTADO DE SONORA,
COORDINACION GENERAL DE REGISTRO, CERTIFICACION Y SERVICOS
A PROFESIONISTAS
DIRECCION DE REGISTRO Y CERTIFICACIO DE EDUCACION BASICA
RELACION DE CERTIFICADOS CANCELADOS

ENTIDAD: SONORA REGION:
NIVEL EDUC; CLAVE FERIDDO ESCOLAR:
CANT. 1. -
SUBTOTAL SUBTOTAL of SUBTOTAL

08-CRC-P04-F04/ REV.00-A



DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura Hoja 1de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion General de Registro, Fecha de elaboracion:
Certificacion y Servicio a Profesionistas Enero 2011
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Acreditacion y Certificacion Primaria CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-CRC-P04/REV.00-A

\ 4

Se Solicita Se Imprime Se Recibe
impresion Certificados Documentos

Solicitud de
impresion

Solicitud de
impresion

Se Envia Se Reciben Se Envia
@—» Paquetes Certificados Certificados
Oficio de Solicitud
de entrega

A 4

A 4

Formato de
Control
De Distribucion

Formato de
Control de
distribucion

Se Reciben
Formatos FIN

Acuse en Formatos

08-CRC-P04-GO1/REV.00-A



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacidén General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Hoja 1 de 1_
Certificacion Primaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P04/REV.00-A Fecha de elaboracion:

Enero 2011
Resguardo
No. Registro Puesto % - - E =
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién
Direccion de Registro y Archivo asignado en el
1 Solicitud de impresién | Certificacion Educacion Papel 1 afio . 9 -
Y area de trabajo
Basica
Formato Control de Subd_lr_ecto_r, de Reglst_rp y Papel y N Ar(_:hlvo y compgtadora
2 ST Certificacion Educacion L 1 afio asignada en el area de
Distribucién . Electronico )
Bésica trabajo.
Encargadas de Control Papel 'y - Arg:hivo y computadora
3 IAE N 7 Indefinido [asignada en el area de
Escolar Primaria Electronico )
trabajo.
IArchivo y computadora|
4 CREL Encargadas d_e antrol Pap(,el y Indefinido |asignada en el area de
Escolar Primaria Electronico ;
trabajo
5 Relacion de Expediente Encargas de Control Papel 2 afios Archivo asignado en el
de CREL Escolar Primaria P area de trabajo
6 Relacion de Certificados Auditoria Papel 2 afios Archlvo a3|gnado_en el
cancelados area de trabajo
Solicitud de Reposicion u Archivo asianado en el
7 | Omision de Certificados Auditoria Papel 2 afios . 9 .
- e area de trabajo
de Educacién Primaria
Oficio de Solicitud de I ~ Archivo asignado en el
8 Entrega Auditoria Papel 2 afios area de trabajo
9 Acuse en Formatos Auditoria Papel 2 afios ArCh,'VO a3|gnado_en el
area de trabajo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-F03/REV.01



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacién General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Acreditacion y Certificacion Primaria

Hoja 1 de 1_

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-CRC-P04/REV.00-A

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
1 |¢Se solicito impresion?

2 | ¢Se imprimieron los formatos?

3 | ¢ Se recibié los documentos de las escuelas?

4 | ¢Se entregaron certificados a las escuelas?

5 |¢Se revis6 documentacion?

6 |¢Se envié documentaciéon a auditoria?

7 |¢Se recibié la documentaciéon en auditoria?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01




Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicios a
Profesionistas

Catalogo de
Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacién Primaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-PO4/REV.00-A | Fecha de Emisién: Enero 2011

Clientes
1 | Supervisor de Zona 6
2 7
3 8
4 9
5 10

Productos
1 | Documentos Impresos 6
2 7
3 8
4 9
5 10
Indicadores
Nombre Indicador Formula
1 | Porcentaje de Desperdicio Reposicion X Error
Total de Documentos Impresos

2
3
4
5
6
I

08-CRC-P04-C01/REV.00-A




‘6‘? 'a ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacion Secundaria.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P0O5/REV.00-A Fecha de Emision: Enero 2010.

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar un procedimiento efectivo para la Acreditacion y Certificacion de alumnos de
Educacion Secundaria.

II. ALCANCE

Direccion de Registro y Certificacion de Educacion Bésica

III. DEFINICIONES

* RI Inscripcion y acreditacion para primer grado de educacion secundaria
* R2 Inscripcidn y acreditacion para segundo grado de educacion secundaria
* R3 Acreditacién y Certificacion de educacion secundaria
* REL Relacion de folios de certificados de terminacion de estudios de educacion
secundaria
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
* Manual de las Normas
* Calendario Escolar emitido por la Secretaria de Educacion del Estado de Sonora
» Catalogo.
V. POLITICAS
*  Norma ISO 9001:2008 Requerimientos 7.2.1 7.2.2 7.5.1
* Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la inscripcion, reinscripcion,
acreditacion, regularizacion y certificacion en la educacion basica.
* Calendario Escolar emitido por la Secretaria de Educacion y Cultura del Estado
de Sonora.
* Manual de auditoria (Externo)
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
* Acreditacion y certificacion de Educacion Secundaria R1, R2, R3 (Externo)
* Relacion de Folios de Certificados de Terminacion de Estudios REL. (Externo)
* Certificados Educacion Secundaria (Externo)
* Solicitud de Elaboracion de Certificados por Reposicion u Omision ciclo Escolar (F09-
CEP)
* Solicitud de impresion de formatos (F12-CEP)
VII. ANEXOS

* 08-CRC-P05-GO1/REV.00-A Diagramas de Flujo

VIIL DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Encargadas de control 1. Solicita impresién Solicitud de impresién
Escolar de Educacion 1.1 solicita impresién de Certificados | de certificados

Secundaria Educacién Secundaria (Externo),

mediante formato Solicitud de
impresion de formatos (F12-
CEP)
De acuerdo a la cantidad de escuelas
secundarias registradas en el sistema de

SIP-F02/REV.01



" ;‘? Ei ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacion Secundaria.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P05/REV.00-A

Fecha de Emision: Enero 2010.

control

escolar, para el ciclo escolar

correspondiente.

Subdireccién de Registro y
Certificacion

2.
2.1

imprime Formatos
imprime los Certificados de
Secundaria 'y Control de
Distribucion de Folios,
solicitados por las Encargadas
de Control Escolar.

Control de
Distribucién de Folios

Encargadas de Control
Escolar de Educacién
Secundaria

3.
3.1

3.2

Recibe certificados

Recibe y verifica certificados de
acuerdo a la Distribucién de
Zonas de Secundaria  por
Responsable de Control Escolar
(FO4-CECQ).

Elabora paquetes por escuela y
por zona en las Telesecundarias.

Control de
Distribucién de folios.

Encargadas de Control
Escolar de Educacion
Secundaria

4.2

Entrega Certificados

Informa a la Escuela que los
paquetes correspondientes estan
listos para su entrega.

Solicita firma de recibido en
formato de Control de
Distribucion  (Externo) a la
persona representante de la
escuela que acudio6 a recoger los
paquetes de formatos
correspondiente.

Control de
Distribucion de folios

Encargadas de Control
Escolar de Educacién
Secundaria

5.2

Recibe Documentos

recibe en la segunda quincena
de Junio los siguiente
documento:

Acreditacion y certificacion de
Educacién Secundaria (R1, R2,
R3). (Externo)

Relacion de Folios Certificados
de Terminacion de Estudios
(REL). (Externo)

Formato de relacion de
certificados cancelados de
educacién secundaria de
alumnos que causaron baja y/o
repetidores (F15-CEC)

Revisa en Formato que venga la
firma del director y sello de la
escuela.

Copia de la Relacion de Folios
de Certificados de Terminacion
de Estudios (REL) (Externo).

Expediente por
escuela

SIP-F02/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL FPROCEDIMIENTO: Acreditacion y Cerificacidn Secundariu,

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; 08-CRC-POSREV (0-A | Fecha de Emision: Enero 2010
Encargadas de Control 6. Verifica captura en sistema de Base de dalos
Escolar de Educacién contral escolar.
Secundaria 6.1 verfica la captura que realizo la

aescuela en &l sistema de control
escolar, de todas las
calificaciones del glummno
registradas en el formato
Acreditacion y certilicacion de
Educacion Secundaria {(R1, R2,
R3), estos hayan acreditado o

no.
B2 Verifica en la copis de |a
Relacion de  Follos de
Cerlificados de Terminacion de
Estudios (REL). Que venga con
la firma de recibido de los

alumnos, que recibieron
certificado asl como la situacion
‘de cada alumno.
Encargadas de Control 7. Archiva documentos Expedienie por
Escolar de Educacion 7.1 Archiva en e expediente de cada escuela
Secundaria. escuela y turno, la Relacion de follos de

Cerlificados de Terminacidn de Estudios
{REL) ({(Extemo) y Acreditacion v
Cerlificacion de Educaclon Secundaria
(R1,R2, R3) (Externo)

Elaborn: Revisd:

Becee Mogers ¢

Gutiérrez Lic. Dayra Elena Moreno

e Lutz
Drirectora de Registro ¥ Jefa del Departamento de_— Coordinador General de Registra,
Certificaciom de Educacidn Colegios de Profesionistas— Centificacidn y Servigios 4
Basica Profesionistas

SIP-FO2/REV.01
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura Hoja 1de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién General de Registro, Fecha de elaboracion:
Certificacion y Servicio a Profesionistas Enero 2011

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Acreditacion y Certificacion Secundaria CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

08-CRC-PO5/REV.00-A

Se Solicita Se Solicita

INICIO Impresion Formato

A 4

Se Reciben
Documentos

A 4

Solicitud De Impresion
De Certificados

De Folios

Control de Distribucion

A

Se Informa A La R Se Reciben
> Escuela Documentos

Control de Distribucion
De Folios

Expediente Por
Escuela

Se Archivan

——»
Documentos FIN

Expediente por
Escuela

A 4

Se Verifica La
Captura

Base de Datos

08-CRC-P05-GO1/REV.00-A

Control de Distribucion
De Folios




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacidén General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacién y

Certificacion Secundaria

Hoja 1 de 1_

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P0O5/REV.00-A

Fecha de elaboracion:

Enero 2011
Resguardo
No Registro Puesto . &
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion
Control de Distribucion de| Encargadas de Control ~ Archivo asignada en el
1 ; Papel 1 afio . .
Folios Escolar area de trabajo.
Directora de Registro y Archl(;/g gg Iigl(;eccmn
2 | Expediente por escuela Certificacion de Papel Indefinido negistroy
A Certificacion de
Educacion Basica PP
Educacion Basica.
Archivo de la direccion
de Registro y
3 Base de Datos Encargadas de Control Pap,el{ Indefinido Certificacion de
Escolar Electronico RO
Educacion Basica/
computadora
Solicitud de impresién de | Encargadas de Control ~ Archivo asignada en el
4 o Papel 2 afios . :
certificados Escolar area de trabajo.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-F03/REV.01



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacién General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y
Certificacion Secundaria

Hoja 1 de 1_

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-PO5/REV.00-A

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI | NO NOTAS:

¢, Se solicitd impresiéon de formatos?

¢, Se imprimié Control de Distribucion y Certificados?

¢ Se recibio6 el total de Certificados solicitados?

¢, Se entregaron certificados a todas las escuelas?

¢ Se recibié documentacion?

¢, Se verifico captura?

N[O O RWIN| -

¢, Se archivo expediente completo por escuela?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01




Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicios a
Profesionistas

Catalogo de
Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacién Secundaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-PO5/REV.00-A | Fecha de Emisién: Enero 2011.

Clientes
1 | Director 6
2 7
3 8
4 9
5 10

Productos
1 | Certificados 6
2 7
3 8
4 9
5 10
Indicadores
Nombre Indicador Formula
1 | Porcentaje de Desperdicio Reposicion X Error
Total de Documentos Impresos

2
3
4
5
6
I

08-CRC-P05-C01/REV.00-A




‘6‘? 'a ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion Preescolar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P06/REV.00-A | Fecha de Emision: Enero 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Llevar a cabo un procedimiento efectivo de Certificacion Preescolar

II. ALCANCE
Direccion de Registro y Certificacion de alumnos de Educacion Basica.
I11. DEFINICIONES

IAR Inscripcion de alumnos en relacion de folios de constancia de acreditacion y de
certificados de estudios de educacion preescolar

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
*  Norma ISO 9001:2008. Requerimientos 7.2.1 7.2.2 7.5.1
* Normas especificas de Control Escolar Relativas a las inscripcion, acreditacion,
regularizacion y certificacion de Educacion Basica.
» Calendario Escolar emitido por la Secretaria de Educacion del Estado de Sonora.
* Catalogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento.
V. POLITICAS
* Es responsabilidad de las encargadas de control escolar de educacion preescolar antes de
empezar con este procedimiento (P03-CPR), a la subdireccion de Registro y
Certificacion el documento Procedimiento para Formalizar la Atenciéon de Alumnos de
Educacion Preescolar Ciclo Escolar (D03-CPR) a través del formato de impresion (F12-
CEP) e inmediatamente enviarse a la Direccion de cada area de Preescolar.

* Es responsabilidad de las encargadas de Control Escolar de Educacion Preescolar de
llevara cabo la revision de los formatos: inscripciones de alumnos en relaciéon de folios
de constancias de acreditacion y de certificados de estudios de educacion preescolar
IAR(externo) Procedimiento para formalizar la Certificacion de Estudios de Educacion
Preescolar del ciclo correspondiente (DO1-CPR), Instructivo de llenado de la Constancia
de educacion Preescolar, periodo Escolar: (D05-CPR), relacion de Certificados
Cancelados (F06-CPR), Relacion de Constancias de acreditacion de 2° grado canceladas
(F11-CPR), solicitud de elaboracion de certificados por reposicion u Omision del ciclo
escolar (FO7-CPR) y Solicitud de elaboracion de constancias de Acreditacion de 2° grado
de Educacion Preescolar (F10-CPR), con las areas involucradas para su modificacion y
autorizacion correspondiente, respetando lo establecido en el procedimiento control de
registro. La solicitud de copias de los formatos, procedimiento para formalizar la
certificacion de estudios de Educacion Preescolar del ciclo correspondiente (DO1-CPR),
instructivo de llenado de Constancia educacion preescolar periodo Escolar (D05-CPR),
relacion de certificados cancelados (F06-CPR), relacion de constancias de acreditacion
de 2° grado cancelados (F11-CPR), solicitud de elaboracion de certificados por
reposicion u omision de ciclo escolar (FO7-CPR) y solicitud de elaboracion de
constancias de Acreditacion de 2° grado de estudios de Educacion Preescolar (F10-CPR),
seran hechos en la Direccion de Registro y certificacion.

* Esresponsabilidad de las encargadas de control escolar de educacion Preescolar verificar
que se haya realizado el total de movimientos solicitados por cada platel, una semana
antes al inicio de la impresion de certificados.

SIP-F02/REV.01



‘6‘? 'a ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion Preescolar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P06/REV.00-A Fecha de Emision: Enero 2011

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IAR (Externo)

Relacion de folios de constancia de Segundo Grado de Preescolar

Certificados de Tercer Grado (Externo)

Constancia de segundo Grado (Externo)

Procedimiento para formalizar la Atencion de Alumnos de Educacion Preescolar
ciclo escolar (D03-CPR).

Instructivo de llenado de la certificacion de educacion preescolar (Externo)
Relacion de Certificados Cancelados (FO6-CPR)

Solicitud de elaboracién de certificacion de estudios de educacion preescolar por
reposicion u omision del ciclo escolar ( FO7-CPR)

Relacion de Constancias de acreditacion de 2°grado cancelados (F11-CPR)
Solicitud de Elaboracion de Constancias de acreditacion de 2° Grado de estudios
de educacion preescolar (F10-CPR).

Solicitud de impresion (F12-CEP)

VII. ANEXOS

08-CRC-P04-G06/REV.00-A Diagrama de Flujo

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Encargadas de Control
Escolar de Educacion

1. Solicita impresion

1.solicita impresion de los siguientes
formatos a la subdireccion de Registro y
Certificacion:

* Inscripcion de alumnos en
relacion de folios de constancias
de acreditacion y de certificados
de estudios de educacion Solicitud de
preescolar IAR (Externo). Impresion

* Relacion de folios de constancias
de segundo grado de preescolar.

» Certificados de tercer grado
(Externo).

* Constancias de segundo grado
(Externo)

* En formato solicitud de
impresion (F12-CEP)

Preescolar

Subdireccion de Registro y

2. Imprime formato

2.1limprime el formato
* Relacion de folios de certificados
de tercer grado de preescolar
IAR. (externo)

Certificacion

SIP-F02/REV.01



! ‘ J{ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion Preescolar
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P06/REV.00-A | Fecha de Emision: Enero 2011

* Relacion de folios de constancias
de segundo grado de preescolar

(Externo).

» Certificados de tercer grado
(externo)

* Constancias de segundo grado
(Externo)

3. Recibe formato

3.1recibe formatos:

* inscripcion de alumnos en
relacion de folios de constancias
de acreditacion y de certificados
de estudios de educacion
preescolar IAR. (externo).

e Relacion de folios de constancias
de segundo grado de preescolar

(externo)

* Certificados de tercer grado
(externo).

* Constancia de segundo grado
(externo).

3.2 Elabora paquetes de acuerdo al

Encargadas de Control formato Control de Distribucion -
., . Solicitud de
Escolar de Educaciéon (FO8-CPR), los junta por zona y I on Ext
Preescolar anexa el siguiente juego de copias: mpresion EX{erno

e Instructivo de llenado de la
constancia de educacion
preescolar, periodo escolar:
(D05-CPR)

e Relacion de certificados
cancelados (F06-CPR)

¢ Solicitud de elaboracion
Certificados de estudios de
educacion preescolar por
reposicion u omision del ciclo
escolar (FO7-CPR)

* Relacion de constancias de
Acreditacion de 2° grado
canceladas (F11-CPR)

e Solicitud de elaboracion de
constancias de acreditacion de 2°
grado de Estudios de educacion

SIP-F02/REV.01



‘6‘? 'a ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion Preescolar
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P0O6/REV.00-A | Fecha de Emision: Enero 2011
preescolar por reposicion u
omision (F10-CPR)
4. Entrega paquetes
Encargadas de Control 4.1 Entrega paquetes de.los formatos a | onirol de
., supervisores, protegiendo los e,
Escolar de Educacion P a distribucion de
ormatos en bolsa e identificando .
Preescolar sobe ellos la zona a la que Folios
pertenecen.
5. Recibe formatos
5.1Recibe formatos
* Inscripcion de alumnos en
relacion de folios de constancias
de acreditacion y de certificados C‘ont.rol @_le
de estudios de educacion distribucion de
preescolar IAR. (Externo) Folios
* Certificados de tercer grado
cancelados o por baja (externo).
* Relacioén de certificados
cancelados (F06-CPR)
* Solicitud de Elaboracion de
certificacion de estudios de
Educacion preescolar por
Encargadas de Control reposicion u omision de ciclo
Escolar de Educacion escolar (FO7-CPR)
Preescolar * Relacion de constancias de
acreditacion de 2° grado
cancelados (F11-CPR)
* Solicitud de elaboracién de
Constancias de acreditacion de
2° grado de estudios de
Educacion Preescolar por
reposicion u omision (F10-CPR)
5.2 realiza distribucion de trabajo de
acuerdo al formato de control de
distribucion (F09-CPR)
5.3 Verifica que el formato IAR
(Externo) venga en original, tenga la A
firma del director y sello de la escuela. IAR

SIP-F02/REV.01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion Preescolar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P06/REV.00-A

| Fecha de Emision: Enero 2011

5.4 verifica que el formato IAR
(externo), tenga la firma de recibido por
el alumno y la situacion de aquellos
alumnos que no recibieron el certificado
por baja o retenido por la escuela.

Encargadas de Control
Escolar de Educacion
Preescolar

6. Envia Formatos

6.1 Envia a auditoria:

Inscripcion de alumnos en
relacion de folios de constancias
de acreditacion y certificados de
estudios de educacion preescolar
IAR (Externo).

Certificados cancelados (F06-
CPR)

Relacién de certificados
cancelados (F06-CPR)

Solicitud de elaboracion de
certificacion de estudios de
educacion preescolar por
reposicion u omision de ciclo
escolar (FO7-CPR)

Relacion de Constancia de
Acreditacion de 2° grado de
estudios de Educacion preescolar
por reposicion u omision (F10-
CPR).

Oficio de Solicitud
de Entrega

Auditoria

7.1

7.

Recibe Formatos

Recibe los siguiente:

Inscripcion de alumnos en
relacion de folios de constancias
de acreditacion y de certificados
de estudios de educacion
preescolar IAR (Externo).
Certificados de tercer grado
cancelados o por baja (Externo).
Relacion de certificados
cancelados (F06-CPR)
Solicitud de elaboracion de
certificados de estudios de
educacion preescolar por
reposicion u omision del ciclo
escolar (FO7-CPR)

Acuse de recibido
en formatos de
entrega.

SIP-F02/REV.01



@ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cartificacidn Preescolar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-FDG/REV 00-A E Fechn de Emision: Enero 2011
e Solicitud de elaboracion de
caonstancias de acreditacion de 2°
grade de estudios de educacion
de Preescolar por reposicion u
omision, -
-
72
P
Elabora: Reviso: .~ Aprobo:
Ledgn Hoeao L e
Lic. Dayra Elena Moreno Lie. Li . Burgos
Lutz _Vilfaes
Direetora de Registro y Jefa del Departamento de Cotrdinatior General d\ Registro,
Cenrtificacién de Educacion Colegios de Profesionistas _~~  Certificacidn y Servitios a
Bisica i Profesionistas

SIP-FO2/REVY.01



5.5.2 Formatos

Coordinacion General de Registro, Certificaciony S

Secretaria de Educacién y Cultura

ervicios a Profesionistas

SECRETARIA DE EDUCACION ¥ CULTURA DEL ESTADO DE SONORA
COORDINACION GENERAL DE REGISTRO, CERTIFICACION ¥ SERVICIOS A PROFESIONISTAS
DIRECCION DE REGISTRO ¥ CERTIFICACION DE EDUCACION BASICA
RELACION DE CONSTANCIAS DE ACREDITACION DE 2 GRADO CANCELADAS

ENTIDAD:  SEONORA
KRWVEL FMREESCOLAR

PERNIDO ESCOLAR

SUBTOTAL

SUBTOT AL

FECHA DE REVISION:

[FETAL

—

F11-CPRIREV.00/0408

08-CRC-P06-F01/REV.00-A
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ervicios a Profesionistas
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5.5.2 Formatos

Secretaria de Educacién y Cultura

Coordinacién General de Registro, Certificacion y S ervicios a Profesionistas
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacidén General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion Preescolar

Hoja 1 de 1_

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-P06/REV.00-A

Fecha de elaboracion:

Enero 2011
No Registro TG . Resguardo
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion
Directora de Registro A¥Chw.0, de la
Control de . ., . direccion de
1|~ ., . y Certificacion de Papel | Indefinido )
Distribucion de Folios Tz Registro y
Educacion Basica ; .
Certificacion
Encargadas de Archivo asignado
2 |Solicitud de impresion|  Control Escolar Papel 1 afo en el area de
Preescolar trabajo
Archivo de la
2 Oficio de Solicitud de Auditoria Papel | Indefinido Dlrecplon de
Entrega Registro y
Certificacion.
Solicitud de impresion Encargadas de i Archlvo’a51gnado
3 Control Escolar Papel 1 afo en el area de
(Externo) .
Preescolar trabajo
Archivo de la
4 IAR Auditoria Pap(?l / Indefinido DII‘CC.C i6n de
Electrénico Registro y
Certificacion.
. Archivo asignado
5 Acuse de recibo en Auditoria Papel | Indefinido en el area de
formatos de entrega .
trabajo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-F03/REV.01




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Coordinacién General de Registro, Certificacion y Servicios a Profesionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Certificacion Preescolar

Hoja 1 de 1_

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-CRC-PO6/REV.00-A

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
1 |;Se solicito la impresion de los documentos?
2 |;Se imprimio la documentacion?
3 | ¢Se recibi6 documentacion?
4 |;Se entregaron paquetes de documentos a las escuelas?
5 |;Se Recibieron formatos de cada zona escolar?
6 |;Se enviaron formatos a Auditoria?
7 | (Se recibieron formatos en auditoria?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01




Coordinacion General de Registro, Certificacion y Servicios a
Profesionistas

Catalogo de
Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acreditacion y Certificacidon Preescolar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-CRC-PO6/REV.00-A | Fecha de Emisién: Enero 2010.

Clientes
1 | Supervisor de Zona 6
2 7
3 8
4 9
5 10

Productos
1 | Certificados 6
2 7
3 8
4 9
5 10
Indicadores
Nombre Indicador Formula
1 | Porcentaje de Desperdicio Reposicion X Error
Total de Documentos Impresos

2
3
4
5
6
I

08-CRC-P06-C01/REV.00-A
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