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ADSCRIPCION Secretaria de Educacién de Guanajuato (SEG).

SUBCRITERIO Catélogo de Tramites y Servicios, Necesidades del
Ciudadano.

INDICADOR Tiempo de Atencién.

DESCRIPCION DE LA INNOVACION

Contar con las herramientas tecnoldgicas que permitan atender las solicitudes de los
alumnos inscritos, egresados y aquellos en situacién de baja de las instituciones
educativas de los tipos Media Superior, Superior y Formadoras Docentes incorporadas y
autorizadas a la SEG de manera oportuna a fin que cuenten con el documento oficial que
avale sus estudios, haciendo frente a los avances tecnoldgicos a los que nos
encontramos de manera diaria, facilitando con ello el transito del alumnado y la
verificacién de autenticidad de los mismos.

SITUACION QUE SE BUSCA REVERTIR O POTENCIAR

Los alumnos inscritos, egresados y en situacién de baja de Instituciones Educativas
incorporadas y autorizadas a la Secretaria de Educacion de Guanajuato debian
trasladarse desde sus municipios hasta las instituciones de la Direccién General de
Profesiones, Servicios Escolares e Incorporaciones para solicitar sus certificaciones de
estudios, incurriendo en gastos de traslado, fotografias, formadores docentes, pagos de
certificacién y pagos de legislacion.

ETAPAS DE DESARROLLO

e Identificar la problematica de los alumnos de no contar en tiempo y forma con su
certificacién de estudios.
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e Desarrollar la herramienta tecnoldgica que nos permita emitir las certificaciones de
estudio en formato electrénico.

e Hacer las pruebas de funcionalidad correspondientes con los planes de estudios
incorporados a la Secretaria de Educacion de Guanajuato (SEG).

e Capacitar a las instituciones educativas para el manejo de la herramienta.

e Implementacion.

RESULTADOS ALCANZADOS

Se logré la reduccion del uso de papel, reduccién de espacios fisicos para el resguardo
de los formatos, se elimina el proceso de comprobacién del destino y uso final de los
formatos de verificacion; finalmente se abona al cuidado del medio ambiente.

ALIANZAS GENERADAS

e Secretaria de Educacién de Guanajuato.

e Direccién de incorporaciones.

e Direcciéon de Profesiones.

e Direccion para la Formacion de Profesionales de la Educacion.

e Direccién General de Planeacién y Estadistica.

e Direcciéon General para la Pertinencia y Corresponsabilidad de la Educacién.

e Universidad de Guanajuato

RECURSOS EMPLEADOS

Toda vez que se trata de un desarrollo interno de la DSE, no se requirié presupuesto
adicional para el desarrollo de la herramienta tecnolégica detallada en el presente
proyecto.

FORTALEZAS

Reduccion en los tiempos de respuesta de los procesos como resultado de la
implementacién del sistema.

Procesos de forma automatica disminuyendo la posibilidad de errores humanos.
Resguardo de datos generados.
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Simplificacion administrativa mediante la automatizacién de los procesos, que vigilen la
certeza juridica de los mismos.

DEBILIDADES

e Falla en la plataforma.
¢ Necesidad de asignacién de una persona para el desarrollo de una actividad.

e Destinar el tiempo necesario de la jornada laboral para realizar las pruebas de
funcionalidad de la herramienta.

OBSERVACIONES

e Laherramienta con la finalidad de apoyar a la ciudadania durante la contingencia por
COVID19, se implementa la herramienta a partir de octubre de 2020, lo que ha
beneficiado tanto a los egresados, estudiantes y familias de alumnos de instituciones
educativas incorporadas a la Secretaria de Educacién de Guanajuato (SEG) ya que
pueden tener de manera 4gil el documento electrénico que avale sus estudios sin
necesidad de trasladarse.

DOCUMENTOS ADJUNTOS
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Emision de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior, Superior y
Formadoras de Docentes.

i. Registro de Versiones

Autor Version \ Fecha \ Comentario
Perla Maria Osorio 1.0 03/06/2021 <<Resumen de los cambios realizados. >>
Garcia

ii. Generales

Nombre del Proyecto.
Emision de Certificacion de Estudios de Educacién Media Superior, Superior y Formadoras de Docentes.

Nombre del solicitante.  Puesto del solicitante Area solicitante

Blanca Margarita Marmolejo Directora de Servicios Escolares Direccidn General de Profesiones,

Noriega Servicios Escolares e
Incorporaciones.

Administrador de Proyecto Asignado Fecha de autorizacion del Proyecto

Cristina Morales Aguilera <<Direccidn de Servicios Escolares>>y a su jefe

, . .. 2 202
dentro de la Direccion <<Direccion General de Profesiones, Servicios 6 de octubre de 2020

Escolares e Incorporaciones>>

1. Introduccion.

Las herramientas tecnoldgicas, asi como la vision de Gobierno del Estado para la simplificacién administrativa de
los tramites que se desarrollan en las dependencias de la Administracién Publica Estatal, nos orientan a desarrollar
plataformas y sistemas que permitan a los ciudadanos obtener un documento de manera mas agil, sencilla y sin
necesidad de trasladarse a las instancias.

2. Antecedentes.

En julio del 2017 la Direccién de Servicios Escolares implementd el Sistema Gestor de Certificados de Media
Superior y Superior (GECEMSyS) para certificar electronicamente a los alumnos egresados de las instituciones
Formadoras de Docentes, posteriormente en julio del 2018 se amplié la cobertura para los alumnos egresados de
los niveles de Educacién Media Superior y Superior, abonando a la simplificacién administrativa y a los avances
tecnoldgicos que demanda la sociedad.
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No obstante, todos los alumnos inscritos, egresados y en situacién de baja de Instituciones Educativas
incorporadas y autorizadas a la Secretaria de Educacién de Guanajuato que requerian de una certificacion de
estudios debian trasladarse hasta las instalaciones de la DGPSEI para solicitar su documento de certificacion;
transcurrido el tiempo establecido el alumno debia trasladarse nuevamente para recoger su documento de
certificacidn o bien el rechazo de su solicitud.

En caso de ser rechazado el tramite, el alumno tenia que repetir el proceso pudiendo pasar para esto mucho
tiempo antes de obtener su certificacidn.

Describir la Problematica.

Los alumnos inscritos, egresados y en situacion de baja de Instituciones Educativas incorporadas y autorizadas a
la Secretaria de Educacién de Guanajuato debian trasladarse desde sus municipios hasta las instalaciones de la
Direccién General de Profesiones, Servicios Escolares e Incorporaciones para solicitar sus certificaciones de
estudios, incurriendo en gastos de traslados, fotografias -formadoras de docentes-, pago de certificacién y pagos
de legalizacion.

Por parte de La Direccion de Servicios Escolares debia llevar un control de los formatos de certificacion, contar
con un espacio fisico para el resguardo de los formatos, asi como la comprobacién del uso y destino final de dichos
formatos ante el drea correspondiente.

Con la nueva implementacion de la plataforma se logra reducir gastos para el usuario, para la Direccién de
Servicios Escolares se logré la reduccién del uso de papel, reduccion de espacios fisicos para el resguardo de los
formatos, se elimina el proceso de comprobacién del destino y uso final de los formatos de certificacion y
finalmente se abona al cuidado del medio ambiente.
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2.1 Arbol de Problemas.
<< A partir de los puntos de vista de un equipo de interesados y/o involucrados en la iniciativa; generen una
variedad de ideas por todos los integrantes y elaboren una representacion grafica, identificando un problema
principal, al menos cuatro causas y cuatro efectos. >>

ARBOL DE PROBLEMAS

Imposibilidad de eliminarla desercién escolarylafaltade inclusion enlavidalaboral de los alumnos inscritos,
egresadosyaquellos ensituacion de baja de instituciones educativas de los los tipos Media Superior, Superiory
Formadoras de Docentesincorporadasy autorizadas a laSEG, porno contar con el documento oficial que avale sus

Efecto Superior

Imposibilidad para

Baja delosalumnosenel : .
incorporarse ala vidalaboral

nivel inmediato superior

Efecto Indirecto

Que los alumnos inscritos, egresadosy aquellos en situacion de baja de instituciones educativas de los los tipos Media
Superior, Superior y Formadoras de Docentes incorporadas y autorizadas a la SEG , no cuenten con un documento oficial que
avale sus estudios de manera oportuna.

Efecto Directo

No contar con las herramientas tecnoldgicas que permitan atender las solicitudes de los alumnos inscritos, egresados y aquellos
ensituacion de baja de instituciones educativas de los los los tipos Media Superior, Superior y Formadoras de Docentes
incorporadas y autorizadas a la SEG de manera oportuna a fin de que cuenten con el documento oficial que avale sus estudios,
haciendo frente a los avances tecnoldgicos a los que nos encontramos de manera diaria, facilitando con ello el transito del
alumnado y la verificacion de autenticidad de los mismos.

Problema Central

Sistema realizado considerando |as reglas del negocio para cada plany programa
de estudios de |os tipos Media Superior, Superior y Formadoras de Docentes
incorporadasyautorizadasala SEG, en apego a la normativa aplicable.

Causa Directa Procesos de formamanual

Traslados Necesidad de Consumibles -hojas

Errores
para hUmanosal presupuesto para de papel y toner de

realizary : cubrir costos para impresora para
o realizarlos o : amigable al

recibirel e adquirir formatos realizarlaspruebas 8

tramite - P oficiales de impresion usuario

Sistemade
certificacion

Causa Indirecta
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2.2 Arbol de Obijetivos.

<< Una vez finalizado el arbol de problema, continuar con el arbol de objetivos; el cual se elabora cambiando
todas las definiciones del arbol de problemas, en estados positivos. >>

Arbol de Objetivos

Eliminarladesercidn escolarylafaltade inclusion enlavidalaboral de losalumnosinscritos, egresadosy aquellos en situacion de
baja de instituciones educativas de los tipos Media Superior, Superiory Formadoras de Docentes incorporadas y autorizadas ala SEG,
por no contar con el documento oficial que avale sus estudios en tiempo y forma.

Eliminar la causa de desempleo de los egresados de
instituciones educativas de de los tipos Media Superior,
Superior y Formadoras de Docentes incorporadas y
autorizadas a la SEG, por falta del documento de
certificacion que avale sus estudios.

Eliminarla causa de baja de alumnosde planesy
programas de estudios de tipos Media Superior,
Superiory Formadoras de Docentes porfalta de su
documento de certificacion.

Garantizar que losalumnos inscritos, egresadosy en situacion de baja de instituciones educativas de de los tipos Media Superior,
Superiory Formadoras de Docentesincorporadasy autorizadas a laSEG, cuenten con el documento de certificacidn que avale sus
estudios de maneraoportuna.

Contar con las herramientas tecnoldgicas que permitan atender las solicitudes de los alumnos inscritos, egresados y aquellosen
situacion de baja de instituciones educativas de los tipos Media Superior, Superiory Formadoras de Docentes incorporadasy
autorizadas a la SEG de maneraoportunaa finde que cuenten con el documento oficial que avale sus estudios, haciendo frente alos
avances tecnoldgicos alos que nos encontramos de maneradiaria, facilitando con ello el transito del alumnadoy laverificacion de
autenticidad de los mismos.

Sistemarealizado considerando las reglas del negocio para
cada plany programa de estudios de los tipos Media
Procesos sistematizados Superior, Superiory Formadoras de Docentes incorporadas
y autorizadas a laSEG, enapego a la normativaaplicable.

Disminucion Dismunucién de uso de papel y espacios Simplificacion
de errores para archivos, al encontrarse el historial de administrativaen
humanosal los alumnos de forma electrénica, garantiza los procesos,
realizarlos elno perderinformacion porel deteriorode ortorgando certeza
procesos. los documentos. juridica.

Sistemade

certificacion

amigable al
usuario.

Reducciénen
lostiempos de
atencionde
los procesos.
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2.3 Arbol de Soluciones.

<< Ya que se tiene desarrollado el arbol de objetivos, el Gltimo diagrama a realizar es el arbol de soluciones. >>

es

Contribuircon el Gobierno del Estado combatiendo la desercion escolary proporcionando laincluision laboral de los alumnosinscritos, egresados y aquellosen
situacion de baja de lasinstituciones educativas de los tipos Media Superior, Superiory Formadoras de Docentes incorporadasy autorizadas ala Secretaria de
Educacidn de Guanajuato, al entregar el documento oficial que avale sus estudios en tiempoy forma, ademas de coadyuvar con |l as diversas unidades administrativas
que requierande informacion pararealizarla planeacion estratégica que permite atender las necesidades en materiaeducativa de los guanajuatenses.

Impulsarlainclusion de los Guanajuatenses alavidalaboral, otorgando
los documentos de certificacion de estudios que avalen sus estudios
realizados en las |E de los los tipos Media Superior, Superiory
Formadoras de Docentesincorporadasy autorizadas a la SEG

Combatirladesercionescolar,

P— eliminando|abajade alumnos por
s faltade su documento de certificacion

de estudios.

Entregar de manera oportuna el documento oficial queavalelos estudios delos alumnos inscritos, egresados y en situacion debaja delE incorporadasy autorizadasa la SEG

ro Dire

Logro Superior

Contar con una plataforma que nos permitaatenderlas solicitudes de los alumnos inscritos, egresados y aquellos en situacién de baja de institucioneseducativas de loslos
tipos Media Superior, Superiory Formadoras de Docentesincorporadas y autorizadas a la SEG de maneraoportunaa fin de que cuenten con el documento oficial que avale
sus estudios, haciendo frente alos avances tecnoldgicos alos que nos encontramos de manera diaria, facilitando conello el transito delalumnadoyy laverificacion de
autenticidad de los mismos.

o Que el sistemaeste desarrollado paraatenderlas reglas
Accién Directa . .
Contar con una plataforma del negocio paracada plan y programa de estudios de
los tipos Media Superior, Superiory Formadoras de
Docentesincorporadasy autorizadasala SEG

Que el sistema tenga la capacidad
de resguardar los datos generados
en el mismo, garantizando el
contar con la informacion sin que
exista el riesgo de pérdida por el
deterioro de los documentos.

Reduccién en los tiempos Que el sistemarealice los
de respuesta de los procesos de forma
procesos como resultado automaticadisminuyendo
de la implementacion del la posibilidad de errores
sistema. humanos.

Simplificacion administrativa
mediante laautomatizacion Contar con un sistemade
de los procesos, que vigilen certificacion de estudios
la certezajuridicade los flexible.
mismos.

Accion Indirecta
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3. Describir graficamente el Proceso.
<< Anexar (como referencia) el documento de referencias cruzadas y/o la carta proceso en su ultima versién>>

Cadigo PRDGPSEI002_V004
PROCESO DE CONTROL ESCOLAR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR N
Componente No Aplica

El personal a cargo establecera y regulara el ingreso de las/los aspirantes a la Educacion Media Superior, dando seguimiento a su historial académico hasta la| Proceso Sustantivo
Propésio conclusion total o parcial de sus estudios realizados por la/el alumna/o en las Instituciones de Educacion Media Superior incorporadas a la Secretaria de|  Fecha de Inicio Agosto

Educacion de Guanajuato. (B el Enero

Inicia: Cuando el personal a cargo recibe la Solicitud de Autorizacion de Registros de Inscripcion i porlas
Alcance

Termina: Con la Autenticacion de Certificados Parciales o de Terminacion de Estudios de las/los alumnas/os inscritas/os que el personal a cargo recibio.

Tabla de Procesos

No. Entrada Proveedora/Proveedor ¥ isitos/Criterios que debe cumplir la entrada
Solicitud de Autorizacion de Registros de on, Formato Cubrir ias en Registros de
Co.ntrol Escolar de Educaclc.n M?d‘a Supenor, Supenory F.crmadoras de pccgrjtes, Rgglstms de Instituciones Educativas con Planes y Programas de Estudio de|Conforme al 100% de los Lineamientos establecidos en los requisitos y|
Bajas, E de Solicitud paral " . . " .
1 M T y " . N Educacion Media Superior ala de E de cada una de las etapas del proceso de Control
Aclaracion de Situaciones Especificas de Control Escolar de Educacion Media Superior, Superior y| de Guanaiualo Escolar de Educacién Media Superior.
Formadoras de Docentes Certificaci de Estudios, Certificaci de Estudios Electronicas paral Jualo. P ’

Formadoras de Docentes, Emisién de Certificado Electronico de Estudios Parciales.

No. Salida Clientas(es)/Usuaria(o) *Requisitos/Criterios que debe cumplir la salida
Reg\sm?f; de Inscrlpcwo.n. formalo para_cubrir incongruencias en reqlstros de Cf)ntro.\ E.,scolar de Instituciones Educativas con Planes y Programas de Estudio de|Conforme al 100% de los li i enlos isitos y|
Educacion Media Superior, Superior y Formadoras de Docentes, Registros de Reinscripcion, Bajas, " . . " .
1 Ao it 2 Eus - o o, P . : :|Educacion Media Superior ala de E de cada una de las etapas del proceso de control escolar|
s de 0 bien Oficio de Rechazo asi de Guanajuato. de Educacion Media Superior.
como Certi Parciales o de inacion de Estudios Al 4. peror.
Indicadores de Proceso
N° Normbre del Indicador Férmula Periodicidad Variables Fuente de la Variable Tipo de Indicador

Tramites de Registros de

Inscripcion de Educacion Media Base de dalos de wramites

(Total de tramites de Registros de Inscripcion de A Superior aendidos en el fempo ingresados en el afio Proceso
. - . . . Educacion Media Superior atendidos en el i
Porcentaje de Tramites de Registros de Inscripcion de Educacion Media ucact 1a Sup el establecido. vigente.
1 N . 3 tiempo establecido/Total de tramites de
Superior atendidos en el iempo establecido. Registros de Inscrincion de Educacion Media
gl > p ! :J ! | Tramites de Registros de Base de datos de tramites

Superior ingresados)*100. B Inscripcion de Educacion Media ingresados en el afio Proceso

Superior ingresados. vigente.

Tramites para cubrir Incongruencias |Base de datos de framites

A |en Registros de Control Escolar de | ingresados en el afio Proceso
(Total de Tramites para Cubrir Incongruencias en Educacion MS atendidos en tiempo vigente.
Porcentaje de Tramites para cubrir Incongruencias en Registros de Control Reg\§lros de .Contro\ Escolar d'e qucaclon Ms.
2 e . . atendidos en tiempo/Total de tramites para cubrir Semestral
Escolar de Educacion MS atendidos en tiempo. . .
Incongruencias en Registros de Control Escolar Trémites para cubrir Incongruencias i
de Educacion Media Superior ingresados)*100. en Registros de Control Escolar de Base de datos de tramites
B " . N ingresados en el afio Proceso
Educacion Media Superior .
. vigente.
ingresados.
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Indicadores de Proceso

N° Nombre del Indicador Formula Periodicidad Variables Fuente de la Variable Tipo de Indicador
Trémites de Registros de
_ramie 9" i . |Base de datos de tramites
A Reinscripcion de Educacion Media | d | afi 3
(Total de Tramites de Registros de Reinscripcion Superior atendidos en el iempo Ingresa. 08 f“ el afio roceso
de Educacion Media Superior atendid I i vigente.
Porcentaje de Tramites de Registros de Reinscripcion de Educacion Media © . ucacion Hedia upenoraeljl I, osene establecido.
3 Superior atendidos en el tiempo establecido. iempo establecidolTotal de Trémites de
P P . Registros de Reinscripcion de Educacion Media
Superior ingresados)*100 Trémites de Registros de Base de datos de tramites
B | Reinscripcion de Ed Media | i enel afio Proceso
Superior ingresados vigente.
Tramites de Registros de
. Exadmenes Extraordinarios de  |Base de datos de tramites
(Total de Tramites de Registros de Examenes A R izacion de Ed Media| i en el afio Proceso
! ! } o Extmordir\anos dg Regularizacion de.Educaci('Jn Superior atendidos en el tiempo vigente.
Porcentaje de Tramites de Registros de Examenes Extraordinarios de Media Superior atendidos en el iempo establecido
4 Regularizacion de Educacion Media Superior atendidos en el iempo establecido/
establecido. Total de Tramites de Registros de Examenes . .
Extraordinarios de Regularizacion de Educacion Tramltes de Reglsﬁ@ de Base de datos de tramites
Media Superior ingresados)*100. B Exémenes Extaordinarios de ingresados en el afio Proceso
Regularizacion de Educacion Media .
. vigente.
Superior ingresados
Tramites de Registros di
r.aml . s ¢e Fegls S © . |Base de datos de tramites
L . - A Acreditacion de Educacion Media ingresados en el afio Proceso
(:j'otzaEldde Tra'mlt;s :e I;eglst.ros (:: :.t(:jrednaclo‘n Superior atendidos en el iempo 9 gorto
Porcentaje de Tramites de Registros de Acreditacion de Educacién Media 1 mducacion Mlecta Superior 8nticos en & establecido '
5 . ) N s tiempo establecido/ Total de Tramites de
Superior atendidos en el fiempo establecido. Registros de Acreditacion de Educacion Media
9 s N dos)100. Tramites de Registros de Base de datos de tramites
uperior ingresados) B | Acreditacion de Educacion Media ingresados en el afio Proceso
Superior ingresados vigente.
Tramites de Emision de Certificad|
Eleckricosdo sk Paris | 222 8¢ 405 d tmies
(Total de Tramites de Emision de Certificados A . . ingresados en el afio Proceso
L . - - de Educacion Media Superior .
Electronico de Estudios Parciales de Educacion atendidos en el fiemoo establecido vigente.
6 Porcentaje de Tramites de Emision de Certificados Electronicos de Estudios Media Superior atendidos en el iempo P :
Parciales de Educacion Media Superior en el iempo blecid: blecido/Total de Tramites de Autenticacion . —
de Certificados de Educacién Media Superior Tramites de ;W'S'O” de Cemﬁcados Base de datos de ramites
ingresados)*100. B de Electricos de Estudios ingresados en el afio Proceso
Parciales de Educacion Media .
. vigente.
Superior ingresados.
EZTJZ}?: dieE%irgz:)crLOJ:;ia Base de datos de framites
(Total de Tramites de Certificacion de Estudios A Superior atendidos en el fiempo ingresados en el afio Proceso
Porcentaje de Tramites de Cx de Estudios de Ed! Media de Educacion Med\a §u.penoratendldos ,en el establecido. vigente.
7 ) ¥ ) . tiempo establecido/Tramites de Certificacion de
Superior atendidos en el tempo establecido. Estudios de Ed 6n Media Superi
studios é_’ ucacwon* edia Superior Tramites de Certificacion de Base de datos de tramites
ingresados)*100. B Estudios de Educacion Media ingresados en el afio Proceso
Superior ingresados. vigente.
Terminologia y Referencias Normativas
Documentos Normativos Terminologia
Ley General de Educacion. IACEEMS: Apoyo de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior.
Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato. AMCEEMS: Apoyo a Mesa de Control Escolar de Educacion Media Superior.
Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato. Apoyo: Personal de apoyo a Mesa de Control Escolar de Educacion Media Superior o Superior, segin corresponda.
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal vigente. AS: Asesora 0 Asesor de Servicios.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato. BDA: Buscadora o Buscador de datos para Autenticacion.
Reglamento Interior de la fa de Educacion de Gi CDA: Capturista de datos para Autenticacion.
Codigo de Procedi y Justicia para el Estado y los Municipios de Guanajuato. DGPSEI: Direccion General de Profesiones, Servicios Escolares e Incorporaciones.
Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la pcion, R ion, i DG05-080: Directora o Director de Servicios Escolares.
[Acuerdo Secretarial 034/2008. Normas de Administracién Escolar para las Instituciones Educativas de los Tipos Medio  [DSE: Direccién de Servicios Escolares.
Superior y Superior. EAEMS: Encargada o Encargado de Archivo de Educacion Media Superior.
[Acuerdo Secretarial 013/2018 mediante el cual se reforman y adicionan diversas disp del Acuerdo EMCEEMS: Encargada o Encargado de la Mesa de Control Escolar de Educacion Media Superior.
nimero 034 mediante el cual se expidieron las Normas de Admistracion Escolar para Instituciones Educativas de los EMS: Educacion Media Superior.
[ Tipos Medio Superior y Superior. FV: Funcional de Ventanilla.
Acuerdo Secretarial Numero 034/2009. Normas de A Escolar para las Institucione de los Tipos  |IE: Institucion Educativa.
Medio Superior y Superior. JDSEEMS: DG05-478 Jefa o Jefe del Departamento de Servicios Escolares de Educacion Media Superior o DG05-218.
Regularizacion, Certificacion y Titulacion de las Licenciaturas para la Formacion de Docentes de Educacion Basica, enla [PET: Personal de entrega de tramite.
Modalidad Escolarizada (Planes 2018). RAEMS: Responsable de Archivo de EMS.
RMV: Responsable de Mddulo y Ventanilla.
S: Superior.
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proyecto.

Emision de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior, Superior y
Formadoras de Docentes.

Descripcion de Proceso
Ruta Crica (simbologia) R |Acividad Controlada R [Acividad Nueva Actvidad fuera de control

ETAPA Responsable (R) Involucradalo ()

RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
* QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE|
CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (S| APLICA), ETC. *

Actividad

No. Nombre

|IE/alumnalo
AS
FV
EAEMS
ACEEMS
EMCEEMS
AMCEEMS
BDA
CDA
RAEMS
DG05-478
DG05-080
PET
RMV

Recibir tramite y entregar a Mesa de Control Escolar de EMS: El personal a cargo de la IE ingresa la

FODGO5C32-F Solicitud de autorizacion de registros de Inscripcion de Educacion Media Superior a

través de la Ventanilla del Modulo de Atencion DGPSEI, debiendo cumplir con los lineamientos:

establecidos en la ESDG05C33-D Carta de Requisitos y Compromisos del Tramite o Servicio Inscripcion

de Educacion Media Superior.

Lalel Asesoralor de Servicios entrega a Responsable de Mesa de Control Escolar de EMS los tramites.
dos el diai anterior para su do y atencion.

Aiat

cl

Resguardar en Mesa: Lalel Encargada/o o Apoyo captura los tumos en base de datos de tramites.
ingresados en el afio vigente y resguarda los tramites en el archivero correspondiente.

Asignar tramite: La/el Encargadalo asigna a las/los Apoyos, los tramites a revisar, capturando en base
de datos de tramites ingresados en el afio vigente, el nombre de quien revisara el framite.

Autorizacion de Revisar registros: La/El Responsable de la Revision -Encargadalo o Apoyo-, verifica que el framite
Registros de ingresado por la IE cumpla en su totalidad con las especificaciones establecidas en la  ESDG05C33-D
A Inscripcion de Carta de Requisitos y Compromisos del Tramite o Servicio Inscripcion de Educacion Media Superior,
Educacion Media aunado a ello se revisa el folio del Certificado de Secundaria en el Verificador de Certificados del
Superior Sistema de Control Escolar para garantizar el cumplimiento con los estudios de Educacion Basica
apegados a la normativa aplicable, determinando la procedencia o improcedencia del tramite.

Autori gi Lalel R ble de la Revision -Lalel Encargadal/o o Apoyo- valida la informacion
y los registros de Inscripcion, plasma el signo inequivoco de validez y entrega a la DSE para su

autorizacion.

p

Nota: En caso de ser necesario la/el Encargadalo o Apoyo, elabora nota informativa o rechazo mismo
que pasa para revision y ribrica de DG05- 478 y entrega a la DSE para recabar la firma de DG05-080.

Concluir tramites: Una vez recibidos los registros y/o oficios autorizados, la/el Responsable de la
revision-La/el Encargadal/o o Apoyo- integra un tanto de los registros y en su caso la nota informativa, al
sobre en el que ingreso el tumo; el ofro tanto se entrega al archivo de EMS para su resguardo.
Procediendo a registrar la informacion correspondiente en la base de datos.

F]
3

Nota: En el caso de rechazo, se anexa al sobre en el que ingresé el tumo dicho oficio y los registros sin
autorizacion de la DSE.

Formato: FRCP01-005-DV/V003 Fecha de creacién: 20/Noviembre/2019
Versién: 3.0 Fecha de aprobacién: 20/Noviembre/2019
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proyecto.

Emision de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior, Superior y

Formadoras de Docentes.

Rua Criica (simbologia)

Acividad Controlada

Descripcion de Proceso
R |Actvidad Nueva

|Acividad fuera de control

ETAPA

Responsable (R) Involucradalo ()

No.

Nombre:

|E/alumnalo

AS

FV

EAEMS

ACEEMS

EMCEEMS

AMCEEMS
BDA
CDA

RAEMS

DGO05-478

DG05-080

PET

RMV

Actividad

RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
* QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (SI APLICA), ETC. *

Autorizacién de
Registros de
Inscripcion de
Educacién Media
Superior

A7

Entregar tramites: La/el Encargadalo o Apoyo, entrega el tumno a Responsable de Modulo y Ventanilla,
quien plasma su cotejo y fecha de recepcion en el libro de tramites concluidos y lo tuma a Personal de|
Entrega de Tramite, para realizar la entrega a la IE quien debera acusar de recibido. Posteriormente
la/el Encargada/o o Apoyo, recibe el acuse de la solicitud del tramite y oficio -cuando aplique-,
archivando tnicamente aquellas que cuenten con oficio.

Nota: En el supuesto de que en la actividad A4 se haya plasmado alguna incongruencia en|
determinadas/os alumnas/os, la IE deberé solventar la misma en un plazo no mayor a 6 meses contados
a partir del inicio del periodo escolar, debiendo continuar con la Etapa de Cubrir Incongruencias en
Registros de Control Escolar de Educacion Media Superior.

Inscripcién de
Educacién Media
Superior

B1

Realizar la pi ion de activi : Lalel
Inscripcion, en el CEMSYSI.

"A" realiza la p ion de activi de

B2

Capturar alumnos: La IE ingresa a la liga de http://sieg. gob.mx con su usuario y fia asignado
y posteriormente al CEMSYSI para capturar los alumnos de nuevo ingreso y adjunta los requisitos aplicables|
descritos en la Carta de Requisitos y C de La |E asigna la carga académica que cursara
el alumno.

Nota: este proceso aplica a los alumnos de nuevo ingreso a partir de las inscripciones de enero 2021.

B3

Registrar turnos: Lalel Encargadalo "A" o Apoyo "A" registra en base de datos la informacién de la captura
realizada por la IE.

B4

Asignar tramite: La/el Encargadalo "A" asigna a los Apoyos "A", los tramites a revisar; capturando en base de|
datos de trdmites ingresados en el afio vigente, el nombre de quien revisara el tramite.

BS

Revisar informacion en el CEMSYSI: Responsable de la revision - La/el Encargada/o "A" o Apoyo "A"-,
ingresa al CEMSYSI y verifica que la documentacion adjuntada por cada alumno cumpla en su totalidad con las
especificaciones establecidas en la ESDG05C33-D Carta de Requisitos y Compromisos del Tramite o Senvicio|
Inscripcion de Educacion Media Superior y que se apeguen a la normativa aplicable, determinando la
procedencia o improcedencia de la validacion de la inscripcion del alumno, asimismo se hace revision y en su
caso la validacion de la carga académica que cursara el alumno.

B6

Concluir el tramite: Lalel Encargadalo "A" o Apoyo "A" registra en la base de datos la informacion
alos alumnos revisados.

Nota: En el supuesto de que en la actividad A5 se haya plasmado alguna incongruencia en determinada(os)
alumnos(as), la IE debera solventar la misma en un plazo no mayor a 6 meses contados a partir del inicio del
periodo escolar, debiendo continuar con la Etapa de Cubrir Incongruencias en Control Escolar de
Educacion Media Superior.

Formato: FRCP01-005-DV/V003
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Autorizd: Ulises Cuauhtémoc Villa Landaverde

Fecha de creacién: 20/Noviembre/2019
Fecha de aprobacién: 20/Noviembre/2019
Pagina 9 de 29




S Documento de Vision del

de Educacién

23 de Guanajuato
Grandeza de México
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Emision de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior, Superior y
Formadoras de Docentes.

Descripcion de Proceso

Ruta Crilca (simbologia) cividad Controlada R |Acividad Nueva | Acividad fuera de control
ETAPA Responsable (R) Involucradalo (I)
E RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
2 2 % % < < 2 3 2 — - = |* QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE|
No. Nombre w 2|z 2 i i 8 H 8| %% g I 2 | £ |CONTROL YSEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (SI APLICA), ETC. *
< = z 2 a

Cubrir incongruencias en Registros de Control Escolar: La/el Responsable de la revision -|
Encargada/o o Apoyo- valida la ion y subsana las i ias en los Registros de Control
Escolar, procediendo a detallar en el Formato para Cubrir Incongruencias en Registros de Control
Escolar de Educacion Media Superior, Superior y Formadoras de Docentes, lo correspondiente y
plasma su nombre, firma, fecha y el signo inequivoco de validez.

o
o
o

Concluir tramite: La/el Responsable de la revision -Encargadalo o Apoyo- integra un tanto del Formato
para Cubrir Incongruencias en Registros de Control Escolar de Educacion Media Superior, Superior y
Formadoras de Docente al sobre en el que ingreso el tumo; el otro tanto se adjunta engrapado con la

Cubrir R ! cs papeleta en la parte exterior del tumo, aregistrar la i en labase
Incongruencias en de datos.
¢ Registros de
Control EscAo’Iar Entregar tramites: La/el Encargada/o o Apoyo entrega el tumo a Responsable de Médulo y Ventanilla,
de l.Educamo.n quien plasma su cotejo y fecha de recepcion en el libro de tramites concluidos y lo tuma a Personal de
Media Superior Entrega de Tramite, para realizar la entrega a la IE quien debera acusar de recibido. Posteriormente
la/el Encargada/o o Apoyo, recibe el acuse de la Solicitud del Tramite y el Formato para Cubrir|
Incongruencias en Registros de Control Escolar de Educacion Media Superior, Superior y Formadoras
| R | | | o7 de Docente, procediendo a archivar.
Nota: A las/los alumnas/os que en la actividad A4 de la Etapa de Autorizacion de Registros de
Inscripcion de Educacion Media Superior, se les plasmo alguna incongruencia y haya quedado
subsanada en la actividad B5 o bien que el plazo establecido para que la IE cubra la misma no hayal
fenecido, podra continuar con la Etapa de Autorizacién de Registros de Reinscripcion de Educacion
Media Superior.
Incongruencias en
D Control Escolar R | D1 Recibir en CEMSYSI: para los alumnos que se inscribieron a partir de enero de 2021 la IE ingresa a la liga de
de Educacion i j gob.mx con su usuario y fia asignado y al CEMSYSI para adjuntar:
Media Superior. el marcado como yel alumno pueda quedar inscrito.

Descripcion de Proceso

Ruta Criica (simbologia) ividad Controlada R |Acividad Nueva Acividad fuera e control
ETAPA Responsable (R) Involucrada/o (I)
E RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
» ® 2 - o o S | * QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE|
@ 2 8
N N w o | > |2 |8 = o = sz |3 s 5 z 2 [CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (I APLICA), ETC. *
0. lombre w 2|z |3 |8 & & 3 S| 3|2 2 | H
“olz H z “ |8 a8

R | D2 Mesa "A": Lalel Encargada/o "A" o Apoyo "A" captura los tumos en base de datos de.

tramites ingresados en el afio vigente y resguarda los tramites en el archivero correspondiente.
R | D3 Asignar tramite: La/el Encargadalo "A" asigna a los Apoyos "A", los tramites a revisar; capturando en

base de datos de trémites ingresados en el afio vigente, el nombre de quien revisara el rémite.

&
c:"::' Escglar Revisar la io j para cubrir i i de la revision - Lalel
b " ed' :camt‘:n Encargadalo "A" o Apoyo "A"-, ingresa al CEMSYSI y verifica que la documentacion adjuntada por cada
es'a prenor, R I D4 |alumno cumpla en su totalidad con las especificaciones establecidas enla ESDG05C33-E Inscripcion de
F upednor yd Educacion Media Superior y que se apeguen a la normativa aplicable, determinando la procedencia o
orDr:ze:{:: e improcedencia de la validacion de la inscripcién del alumno.
Concluir tramites: La/el Encargada/o "A" o Apoyo "A" registra en la base de datos la informacion
correspondiente a los alumnos revisados.

R | p5 |Nota: A las alumnas y alumnos que en la actividad B5 de la Etapa de Inscripcion de Educacion Superior,

se le haya plasmado alguna i ia y haya quedado en la actividad D4, o bien, que el
plazo establecido para que la IE cubra la misma no haya fenecido, podra continuar con la Etapa de
Reinscripcion de Educacion Media Superior.

Recibir Tramite y Entregar a Mesa de Control Escolar de EMS: La IE ingresa la FODG05C32-E solicitud
de izacion de registros de Reinscripcion de Educacion Media Superior y Superior a través de la
Ventanilla del Médulo de Atencion DGPSEI, debiendo cumplir con los lineamientos establecidos en lal
ESDG05C14-F Carta de Requisitos y Compromisos del Tramite o Servicio Autorizacion de Registros de
Reinscripcion de Educacion Media Superior y Superior.

Lalel Asesoralor de Servicios entrega a Responsable de Mesa de Control Escolar de EMS los tramites
ingresados el dia inmediato anterior para su resguardo y atencion.

El
i

Autorizacién de
Registros de

E Reinscripcion de
Media
Superior
Resguardar en Mesa: La/el Encargada/o o Apoyo captura los tumos en base de datos de tramites,
| R I E2 | I e . N
ingresados en el afio vigente y resguarda los tramites en el archivero correspondiente.
R | E3 Asignar tramite: La/el Encargadalo asigna a las/los Apoyos, los tramites a revisar; capturando en base
de datos de tramites ingresados en el afio vigente, el nombre de quien revisara el tramite.
Formato: FRCP01-005-DV/V003 Fecha de creacién: 20/Noviembre/2019
Versién: 3.0 Fecha de aprobacién: 20/Noviembre/2019
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Ruta Crilea (simbologia) cividad Contolada Acividad fuera de control
ETAPA Responsable (R) Involucrada/o (1) 5
§ |RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
2 2 2 2 - - 2 2 8 . % * QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE
No. Nombre « 2|z |2 |8 & & 2 8| 2|3 2 ] H < |CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (SI APLICA), ETC. *
= = = 2 a2 a
Revisar registros: La/el Responsable de la revision -Encargadalo o Apoyo-, verifica que el tramite
ingresado por la IE cumpla en su totalidad con las especificaciones establecidas en la ESDGO5C14-F
Carta de Requisitos y Compromisos del Tramite o Servicio Autorizacion de Registros de Reinscripcion
de Educacion Media Superior y Superior y que se apeguen a la normativa aplicable, determinando la
R 1 E4 |procedencia o improcedencia del tramite.
Nota: Para aquellas/os alumnas/os que requieran obtener un Certificado Parcial de Estudios antes de
concluir el periodo escolar, se cuenta con el Procedimiento de Autorizacién de Registros de Baja de
Educacién Media Superior y Superior.
Autorizacién de Autori i La/el de la revision -Encargadalo o Apoyo- valida los Registros de
Registros de Reinscripcion y en el supuesto de que se reporten bajas, los Registros de Acreditacion de las/los
E Reinscripcion de AAlumnas/os que se encuentren en este supuesto, plasma el signo inequivoco de validez y entrega a la)
Educacion Media R 1 1 1 E5 |DSE para su autorizacion.
Superior.
Nota: En caso de ser necesario la/el Encargadalo o Apoyo, elabora nota informativa o rechazo, mismo
que pasa para revision y ribrica de DGO5- 478 y entrega a la DSE para recabar la firma de DG05-080.

: Una vez recibidos los registros y/o oficios autorizados, la/el Responsable de la|
revision - Encargada/o o Apoyo- integra un tanto de los registros y en su caso la nota informativa, al
sobre en el que ingres6 el tumo, el otro tanto lo entrega al archivo de EMS para su resguardo.

R 1 E6 |Procediendo a registrar la informacion correspondiente en la base de datos.
Nota: En el caso de rechazo, se anexa al sobre en el que ingresé el tumo dicho oficio y los registros sin
autorizacion de la DSE.
2 Fq |Realizarla ion de activi Lalel A" realiza la on de
de Reinscripcion en el CEMSYSI.
Reinscribir alumnos: La IE ingresa a la liga de http://sieg.guanajuato.gob.mx con su usuario y
R 2 fia asignado y al CEMSYS| para reinscribir a los alumnos al siguiente periodo;
escolar. La IE asigna la carga académica que cursara el alumno.
Nota: este proceso aplica a los alumnos que fueron inscritos mediante el sistema en enero 2021.
a , 3 turnos: La/el "A" o Apoyo "A" registra en base de datos la informacion de las
Reinscrpcién de reinscripciones realizadas por la IE.
F ion Media
Superior Asignar tramite: La/el Encargadalo "A" asigna a los Apoyos A", los tramites a revisar, capturando en
P R 1 F4 " . P . N
base de datos de tramites ingresados en el afio vigente y el nombre de quien revisara el tramite.
Revisar i ion en el CEMSYSI: de la revision - La/el Encargadalo "A" o Apoyo "A™-
R 1 F5 |, ingresa al CEMSYSI y hace revision y en su caso la validacion de la carga académica que cursara el
alumno.
5 , Fg |Concluir el tramite: Lalel Encargadalo o Apoyo "A" registra en la base de datos la informacion
alos alumnos revisados
n de Proceso
simbologia) ctividad Controlada | Actividad Nueva | Actividad fuera de control
ETAPA Responsable (R) Involucrada/o (I)
B |RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
2 |2 2 2 « R R I H = z | QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE
No. Nombre w 2|z | 3|8 i 8 2 8 | 2|2 2 ] H & |CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (SI APLICA), ETC. *
= = = a 2
Recibir tramite y entregar a Mesa de Control Escolar de EMS: La IE ingresa la FODG05C32-E solicitud
de Autorizacion de Registros de Exa i de ion de 6n Medial
Superior a través de la Ventanilla del Modulo de Atencion DGPSEI, debiendo cumplir con los
2 , o | i en la ESDGOSC15-F Carta de Requisitos y Compromisos del Tramite o
Servicio izacion de Registros de Exa ios de izacion de 6n Media
Superior y Superior.
La/el de Servicios entrega a de Mesa de Control Escolar de EMS los tramites
ingresados el dia inmediato anterior para su resguardo y atencion.
Resguardar en Mesa: Lalel encargada/o o Apoyo captura los tumos en base de datos de tramites
1 R 1 G2 | . b N -
ingresados en el afio vigente y resguarda los tramites en el archivero correspondiente.
R . @3 |Asignar tramite: Lalel Encargadalo asigna a los Apoyos, los tramites a revisar, capturando en base de
datos de tramites ingresados en el afio vigente, el nombre de quien revisara el tramite.
o Revisar registros: La/el Responsable de la revision - Encargada/o o Apoyo- verifica que el tramite
Autorizacién de ingresado por la IE cumpla en su totalidad con las especificaciones establecidas en la ESDG05C15-F
Registros de Carta de Requisitos y Compromisos del Tramite o Servicio Registros de Examenes Extraordinarios de
G Exémenes Regularizacién de Educacién Media Superior y Superior y que se apeguen a la normativa aplicable,
EEz'“'d"{‘a"':sdf’e R 1 G4 Ia procedencia o del tramite.
ucacion Media
Superior Nota: La/el tiene dos i i en el io de ion
Media Superior y Superior comespondiente para regularizar las materias No Acreditadas de manera|
Ordinaria, de no realizarlo deberan recursar las mismas.
Autori: i Lalel de la revisién - Encargadalo o Apoyo valida los registros de
Examenes Extraordinarios de i plasma el signo inequi de validez y entrega a la DSE
R . , , &5 |Para su autorizacion.
Nota: En caso de ser necesario la/el Encargada/o o Apoyo elabora nota informativa o rechazo mismo
que pasa para revision y ribrica de la DG05- 478 y entrega a la DSE para recabar la firma de DG05-080.

: Una vez recibidos los registros y/o oficios autorizados, la/el Responsable de la|
revision - Encargadalo o Apoyo - integra un tanto de los registros y en su caso la nota informativa, al
sobre en el que ingresé el tumo, el otro tanto se entrega al archivo de EMS para su resguardo.

R 1 G6 |Procediendo a registrar la informacion correspondiente en la base de datos.
Nota: En el caso de rechazo, se anexa al sobre en el que ingreso el tumo dicho oficio y los registros sin
autorizacion de la DSE.
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= 5 de Guanajuato
Grandeza de México

proyecto.

Emision de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior, Superior y
Formadoras de Docentes.

Descripcién de Proceso
Ruta Criica (simbologia) Acividad Controlada R |Actvidad Nueva Actvidad fuera de conrol
ETAPA Responsable (R) Involucrada/o (l)
2 |RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
2 | 2 2 2 - R O 8 _ S | * QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE
No. Nombre w 2z |2 g g 8 2 8| g 2 2 1] £ | & |CONTROL YSEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (SI APLICA), ETC. *
= = 2 2
Entregar tramites: La/el Encargadalo o Apoyo, entrega el tumo a de Médulo y illa,
quien plasma su cotejo y fecha de recepcion en el libro de tramites concluidos y lo tuma a Personal de|
Entrega de Tramite, para realizar la entrega a la IE quien debera acusar de recibido. Posteriormente
la/el Encargadalo o Apoyo, recibe el acuse de la Solicitud del Tramite y Oficio -cuando aplique-,
Autorizacion de ' aquellas que cuenten con oficio.
Registros de
I Examenes | R | | o7 Nota:
Extraordinarios de 1) Para las/los alumnas/os que deban continuar cursando el Plan y Programa de Estudios y que ya haya
Educacién Media la Etapa de Autorizacién de Regi: de Rei ipcion de ion Superior, continuaran
Superior. cursando el grado correspondiente.
2) A las/los que hayan su Plan y Prog de Estudios con la Acreditacion de
estas asignaturas, podran continuar con la Etapa de izacion de i de itacion o bien al
P imi de icacion de Certi i o de inaciéon de Estudios de|
Educacion Media Superior.
R . i [Realizaria ion de activi Lalel g realiza la programacion de actividades de|
Regularizacion en el CEMSYSI.
de gularizacién: La IE ingresa a la liga de|
http://sieg.guanajuato.gob.mx con su usuario y contrasefia asignado y posteriormente al CEMSYSI para registrar|
R H2 |losExa de 6n de los alumnos que lo solicitaron.
Nota: este proceso aplica a los alumnos que hayan tenido exdmenes extraordinarios y que fueron
inscritos mediante el sistema en enero 2021.
Registrar turnos: La/el Encargadalo "A" o Apoyo "A" registra en base de datos la informacién de Examenes
Exdmenes R ! H3 inarios de izaci porla IE.
inarios de
H Educacién Media
Superior R | Ha Asignar tramite: La/el Encargadalo "A" asigna a los Apoyos "A", los tramites a revisar, capturando en base de
datos de tramites ingresados en el afio vigente y el nombre de quien revisaré el tramite.
Revisar informacién en el CEMSYSI: Responsable de la revision - Lalel Encargadalo o Apoyo "
R ! H5 | gresa al CEMSYSI y hace la revision de la informacion capturada por la [E.
a | W |Coneluir el tramite: Lalel Encargadalo o Apoyo registra en la base de datos la informacién
correspondiente a los alumnos que soli registrar Exa de 6

Descripcion de Proceso
Ruta Criica (simbologia) ! Acividad Controlada Actvidad Nueva Actvidad fuera de conrol

ETAPA Responsable (R) Involucrada/o (I)

* QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE|
CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (SI APLICA), ETC. *

Actividad

No. Nombre w

AS
FV
EAEMS
ACEEMS
EMCEEMS
AMCEEMS
BDA
CDA
RAEMS
DGO05-478
DGO05-080
PET
RMV

Recibir tramite y entregar a Mesa de Control Escolar de EMS: La IE ingresa la FODG05C32-F Solicitud
de Autorizacion de Registros de Acreditacion de Educacion Media Superior a través de la Ventanilla del
Médulo de Atencion DGPSEI, debiendo cumplir con los lineamientos establecidos en la ESDG05C11-F|
R I 11 |Carta de Requisitos y Compromisos del Tramite o Servicio izacion de Regi: de itacion de
Educacion Media Superior.

La/el Asesoralor de Servicios entrega a Responsable de Mesa de Control Escolar de EMS los tramites
ingresados el dia inmediato anterior para su resguardo y atencion.

Resguardar en Mesa: La/el Encargada/o o Apoyo captura los tumos en base de datos de tramites

Autorizacion de ! R ! 12 ingresados en el afio vigente y resguarda los tramites en el archivero correspondiente.
i de
| Acreditacion de B P . L -
Educacion Media R | 13 Asignar tram!ﬁe. !_a/el Encargada/o-aslgna a Apoyos, los tram.nes a.revlvsar. z?agmrando en base de
Superior, Bajay datos de tramites ingresados en el afio vigente, el nombre de quien revisara el tramite.
Revisar registros: La/el Responsable de la revision - Encargada/o o Apoyo-, verifica que el tramite
ingresado por la IE cumpla en su totalidad con las especificaciones establecidas en la ESDG05C11-F|
Carta de Requisitos y Compromisos del Tramite o Servicio izacion de Regi de ion de
Educacion Media Superior y Superior y que se apeguen a la normativa aplicable, determinando la|
R | 14 |procedencia o improcedencia del tramite.
Nota: Los registros de Acreditacion se autorizan a la conclusion del Plan y Programa de estudio, cuando
la/el alumna/o requiere obtener un Certificado Parcial de Estudios o bien cuando la IE presenta la baja
de la/el alumnalo.
Formato: FRCP01-005-DV/V003 Fecha de creacién: 20/Noviembre/2019
Versién: 3.0 Fecha de aprobacién: 20/Noviembre/2019
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de Proceso
Ruta Criica (simbologia) Actvidad Controlada Actvidad Nueva Actvidad fuera de control
ETAPA Responsable (R) Involucradalo (1)
E RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
2|2 2 2 - <|e|® 8 _ = 5 QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE
No. Nombre w 2|z = & g g 2 S| 2|8 3 & H < |CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (S| APLICA), ETC. *
=< o H a a
Autorizar registros: La/el Responsable de la revision -Encargadalo o Apoyo- valida los Registros de’
Acreditacion, plasma el signo inequivoco de validez y entrega a la DSE para su autorizacion.
R I I I 15
Nota: En caso de ser necesario la/el Encargada/o o Apoyo elabora nota informativa o rechazo, mismo
que pasa para revision y ribrica de DG05- 478 y entrega a la DSE para recabar la firma de DG05-080.
Concluir tramite: Una vez recibidos los registros y/o oficios autorizados, la/el Responsable de la
revision - Encargada/o o Apoyo - integra un tanto de los registros y en su caso la nota informativa, al
sobre en el que ingreso el Iumo el otro tanto se integra al archivo de EMS para su resguardo.
Autorizacién de R I 3 i aregistrar la i correspondiente en la base de datos.
Registros de ) _ _ _ )
. Acreditacién de Nola.v Enfl caso de rechazo, se anexa al sobre en el que ingresé el tumo dicho oficio y los registros sin
Educacién Media autorizacion de la DSE.
Superior y
Superior. Entregar tramites: La/el Encargada/o o Apoyo, entrega el tumo a Responsable de Médulo vy
Ventanilla, quien plasma su cotejo y fecha de recepcion en el libro de trdmites concluidos; y lo turna a
Personal de Entrega de Tramite, para realizar la entrega a la IE quien debera acusar de recibido.
Posteriormente la/el Encargado o Apoyo, recibe el acuse de la solicitud del tramite y oficio -cuando
aplique-; archivando tnicamente aquellas que cuenten con oficio.
I R I I 1 17 Nota:
1) A las/los alumnas/os que hayan concluido su plan y pmgrama de esmd\os con la acrednacnén de
estas asignaturas, podran connnuar con la Empa de de Regi de|
Regularizacién o bien al i de ion de Certif i o de Te
de Estudios de Educacion Media Superior (alumnas/os sin materias pendientes de acreditar).
2) Para el caso de los alumnos que soliciten certificado parcial, deberan continuar con la actividad G1.
R " Realizar la ion de activi Lalel gi "A" realiza la ion de activi de
registro de calificaciones en el CEMSYSI.
Registrar Calificaciones de alumnos: La IE ingresa a la liga de http:/isieg.guanajuato.gob.mx con su
R 2 usuario y contrasefia asignado y posteriormente al CEMSYSI para registrar las calificaciones de los alumnos que
concluyeron el periodo escolar.
Nota: este proceso aplica a los alumnos que fueron inscritos mediante el sistema en enero 2021.
2 , 3 |Registrar turnos: Lalel Encargadalo "A" o Apoyo "A" registra en base de datos la informacién de registro de
Registrar calificaciones capturados por la IE.
) Caliﬁcaf:jones d'e
Educacién Media
Superior R . 44 |Asianar tramite: Larel Encargadalo "A" asigna a los Apoyos "A", los irimiles a revisar, capturando en base do
datos de tramites ingresados en el afio vigente y el nombre de quien revisara el tramite.
Revisar il i6n en el CEMSYSI: de la revisién - Lalel Encargadalo o Apoyo
R I J5  |ingresa al CEMSYSI y hace la revisién de la informacién capturada por la IE.
Concluir el tramite: La/el Encargada/o "A" o Apoyo "A" registra en la base de datos la informacion
R I J6 |correspondiente a la cantidad de alumnos que tuvieron un registro de calificacion.
Descripcion de Proceso
Ruta Criica (simbologia) n Actvidad Controlada g [Acividad Nueva Actvidad fuera de control
ETAPA Responsable (R) Involucrada/o (1)
E RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
:E * QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE
. @« @ - P < [CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (SI APLICA), ETC.
o« o | 2 5
No. Nombre w 2|z |3 |8 g g 3 ER - 2 3 g
: 32| B H =28 8 =
Reclblr (raml(e y entregar a Mesa de Control Escolar de EMS: La IE ingresa FODG05C49-B Formato de
de if en Control Escolar de Educacion Media Superior, Superior y
Autorizacion de la Formadoras de Docentes, a través de la Ventanilla del Modulo de Atencién de DGPSEI, debiendo
Solicitud para R 1 K1 |cumplir con los lineamientos establecidos en la ESDGO5C33-E Carta de Requisitos y Compromisos del
Aclaracién de Tramite o Servicio Inscripcion de Educacion Media Superior.
Situaciones Lalel de icios entrega a de Mesa de Control Escolar de EMS los tramites
Especificas de ingresados el dia inmediato anterior para su resguardo y atencion.
K Control Escolar
de
Media Superior, \ 2 \ ko |Resguardar en Mesa: La/el Encargadalo o Apoyo captura los tumos en base de datos de tramites
Superior y ingresados en el afo vigente y resguarda los tramites en el archivero correspondiente.
de
Docentes
R | K3 Asignar tramite: La/el Encargadal/o asigna a las/los Apoyos, los tramites a revisar, capturando en base
de datos de tramites ingresados en el afio vigente, el nombre de quien revisara el tramite.
Formato: FRCP01-005-DV/V003 Fecha de creacién: 20/Noviembre/2019
Versién: 3.0 Fecha de aprobacién: 20/Noviembre/2019
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Descripcion de Proceso
Ruta Crica (simbologia) n Actvidad Confrolada Actividad Nueva Actvidad fuera de control
ETAPA Responsable (R) Involucradalo ()
E RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
2|2 g % « <|l2|§& 8 _ ~ | = |*QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE
No. Nombre u 2|z 2 i g § a 8 g g g & E CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (S| APLICA), ETC. *
< w < a [=}
Revisar registros: La/el Responsable de la Revision - Encargadalo o Apoyo- verifica que el tramite
ingresado por la |IE cumpla en su totalidad con las especificaciones establecidas en FODG05CA49-B
Formato de Aclaracion de Situaciones Especificas en Control Escolar de Educacién Media Superior,
R K4 |Superior y Formadoras de Docentes, aunado a ello se revisa el folio del Certificado de Secundaria en el
Verificador de Certificados del Sistema de Control Escolar para garantizar el cumplimiento con los
estudios de Educacion Bésica apegados a la normativa aplicable, determinando la procedencia o
improcedencia del framite.
Autorizacion de Autorizar regi : Lalel Responsable de la Revision -Encargadalo o Apoyo- valida la informacion,
Solicitudes de R | | K5 |formato y en su caso los registros anexos, plasma el signo inequivoco de validez y entrega a la DSE
Aclaracién de para su autorizacion.
Situaciones
Especificas de Concluir tramite: Una vez recibidos los registros y/o oficios autorizados, lalel responsable de la
K Control Escolar revision - Encargadalo o Apoyo- integra un tanto de los registros y en su caso la nota informativa, al
de Educacién sobre en el que ingreso el tumo, el ofro tanto se entrega al archivo de EMS para su resguardo,
Media Superior, R K6 |procediendo a registrar la i pondiente en la base de datos.
Superior y
Formadoras de Nota: En el caso de rechazo, se anexa al sobre en el que ingres el tumo dicho oficio y los registros sin
Docentes. autorizacion de la DSE.
ega amites: La a A 3 a Umo ar Re ple de
Ventanilla, quien plasma su cotejo y fecha de recepcion en el libro de trémites concluidos y lo tuma a|
Personal de Entrega de Tramite, para realizar la entrega a la IE quien debera acusar de recibido.
Posteriormente la/el Encargadalo o Apoyo, recibe el acuse de la solicitud del tramite y oficio -cuando
R | K7 |aplique-, archivando tnicamente aquellas que cuenten con oficio.
Nota: En el supuesto de que en la actividad A4 se haya plasmado alguna incongruencia en
determinadas/os alumnas/os, la IE deberé solventar la misma en un plazo no mayor a 6 meses contados
2 narir dal inicin del narindn aecalar dshiandn confinuar con |a Etana de Cubrir | iac an
Emision de
Certificado
Electrénico de Recibir solicitud de Emision de Certificado: La/el Encargadalo "A" o Apoyo "A" recibe la notificacion del
Estudios SIGA mediante la solicitud de Emision de Certificado Electrénico de Estudios Parciales de Educacion Media
L Parciales de R u Superior, Superior y Formadoras de Docentes FODG05C75-A
Educacion Media Nota: previo a ingresar su solicitud la IE debera haber realizado la captura de calificaciones de la alumnalo en el
Superior, Sistema Gestor de Certificados de Media Superior y Superior (GECEMSyS) y contar con la validacion de la misma,
Superior y asi como la baja correspondiente cuando aplique
Formadoras de
Docentes
Formato: FRCP01-005-DV/V003 Fecha de creacién: 20/Noviembre/2019
Versién: 3.0 Fecha de aprobacién: 20/Noviembre/2019
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Emision de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior, Superior y

Formadoras de Docentes.

Ruta Crica (si R |Acividad Contolada R |Actvidad Nueva Actvidad fuera de control
ETAPA Responsable (R) Involucradalo ()
T [RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
2|2 ‘us’: g P <|l2|8]| 8 clos § * QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE|
No. Nombre ¢ 2|z E E; § g a 5 E § § & 2 E CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (SI APLICA), ETC. *
o < a a
R L2 [Registrar tramite: Lalel Encargadalo "A" registra en base de datos la informacion de las solicitudes.
Asignar tramite: Lalel Encargadalo "A" asigna a los Apoyos "A", los tramites a revisar, capturando en base de
2 L datos de tramites ingresados en el afio vigente y el nombre de quien revisara el tramite.
|Revisar informacion en el GECEMSYS: Responsable de a revision - Lalel Encargadalo "A" 0 Apoyo "A -
R L4 |ingresa al GECEMSYS y hace la revision de la informacion capturada porla IE contra el Registro de Acreditacion
Parcial
Generar el Certificados o papeleta de no conformidad: Lalel Encargadalo "A" o Apoyo "A" genera en el
R L5 |GECEMSYS, el Certificado Electrénico de Estudios Parciales de Educacion Media Superior, Superior y|
Emision de Formadoras de Docentes yen caso de que haya alguna observacion se genera la papeleta de no conformidad
Certificado Descargar y subir Certificados a FEC: La/el Responsable "A" ingresa a descargar los Certificados
Electrénilco de i L6 Electrénicos generados, para subir al FEC (Certficados con firma electronica).
L P:;ti:f:sde R u Firmar certificados: Lalel Directoralor de Servicios Escolares DG05-080, ingresa al Sistema "GECEMSYS" a
Educacion Media firmar y sincronizar los Certificados Electrdnicos generados durante el transcurso del dia.
Superior, COITCTUTT TraImies T UTle VeZ JUE TaleT El '] U'APOYU A~ JETIETd ET UETINTdUU ETECTOMCTY Ue ESUUTUS|
Superior y R 8 Parciales de Educacion Media Superior, Superior y Formadoras de Docentes envia nofificacion de que el
Formadoras de Certificado ya esté generado, al correo personal del alumnalo yal correo oficial de la [E. Se da de baja en el SIGAY]
Docentes o cancliue ol ramite
Consultar  Certificados Electronicos: Lalel alumnalo ingresara al portal
http:/calificaciones.seg. gob.mxfindex.asp, y sigue la instrucciones descritas en el "Manual para
descarga del Certificado Electronico".
Nota 1: en el supuesto de detectar algin error en el certificado, la/el alumnalo deberé acudir a la |E a fin de
realizar la aclaracion correspondiente.
E L Nota 2: en el supuesto de que alguna o algin alumnalo ya no tenga acceso a su correo electrénico detallado de
manera inicial 0 decida cambiarlo, podra solicitar al correo!
joelectronico_superi juato.gob.mx dicho cambio, anexando copia de credencial de elector.,
deberé acudir a la IE para que a través de ella, se haga la solicitud para el cambio y se le envie nuevamente el
manual de descarga y pueda generar a través de la plataforma, su Certificado de Terminacion de Estudios.
Certificacion
Electronica de
" Edu?acién Me‘_”“ R " Crear y asignar periodo a la |E: el Responsable "A" crea yasigna los periodos de captura por curso, a efecto
Superior, Superiory de que las IE's inicien la captura de los datos generales de la alumna o alumno.
Formadoras de
Docentes

Formato: FRCP01-005-DV/V003
Version: 3.0
Autorizd: Ulises Cuauhtémoc Villa Landaverde
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Emision de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior, Superior y
Formadoras de Docentes.

Descripcion de Proceso
Ruta Criica (simbologia) n Acividad Controlada R |Acividad Nueva Actvidad fuera de control
ETAPA Responsable (R) Involucrada/o ()

RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
* QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (I APLICA), ETC. *

Actividad

No. Nombre

IE/alumnalo
AS
FV
EAEMS
ACEEMS
EMCEEMS
AMCEEMS
BDA
CDA
RAEMS
DG05-478
DG05-080
PET
RMV

Capturar datos del alumno: La [E inicia con la captura ingresando al Sistema "GECEMSyS', en la liga:
R M2 |htip://sieg.seg juato.gob.mx/login.jsp para realizar la captura de datos generales de la alumna o
alumno.

Enviar correo electronico masivo a las/los alumnas/os: La/el Responsable o Apoyo de Mesa de|
Control escolar de EMS envia correo electronico a las alumnas y alumnos compartiéndoles el
Instructivo de descarga del Certificado Electronico.

Nota: En caso de que el coreo electronico de las/los alumnaslos que fue capturado por la IE esté mal,
lalel Responsable o Apoyo de Mesa de Control Escolar de Educacion Media Superior enviara correo
electronico a la IE nofificando el error y requiriéndole presente el formato de Coreos Electronicos para
Envio de Cerfi Electronicos de EMSyS (incluy tuci de FD) para verificar las cuentas|
detalladas por las alumnas y alumnos.

Verificar datos de la alumna o alumno: La/el Responsable o Apoyo de Mesa de Control Escolar de|
Educacion Media Superior verifica que la informacion general de las alumnas o alumnos cargados y la
CURP correspondan a lo autorizado en los formatos de Registro de Inscripcion y Reinscripcion
previamente validados por la DSE.

Nota: En el supuesto de que no comesponda alguna alumna o algin alumno o se detecte la
inexistencia de datos erréneos, se desactivard a la alumnalo y se le informaré a la IE por correo
electronico a efecto de que haga las aclaraciones pertinentes.

-l
=
=

Asignar permisos a la |E: Lalel Resp "A" asignara el periodo de captura de calificaciones a las

| R M5 |IE's de 20 dias habiles posteriores a la conclusion del Plan y Programa de Estudios a efecto de que
realice la captura.

Certificacion
Electronica de Capturar calificaciones: La IE captura en el Sistema "GECEMSYS" las calificaciones de las alumnas y
Educacion Media alumnos a los cuales la/el Responsable o Apoyo de Mesa de Control Escolar de EMS realizo la
M Superior, verificacion de sus datos generales. La informacion capturada deberé coincidir invariablemente con los
Superior y R M6 |[formatos de Registo de Inscripcion, Reinscripcion y Exémenes Extraordinarios de Regularizacion:
Formadoras de previamente validados por la DSE.
Docentes Al finalizar el proceso de captura el sistema enviara un comreo nofificando al Responsable o Apoyo de
Mesa de Control Escolar ES de que la IE ha concluido la captura.

>

Verificar calificaciones: La/el Responsable o Apoyo de Mesa de Control Escolar de EMS verifica que
las calificaciones cargadas por las IE's coincidan invariablemente con los formatos de Registro de
Inscripcion, Reinscripcion y Examenes Extraordinarios de Regularizacion previamente validados por la|
DSE.

Generar Certificados: La/el Responsable o Apoyo genera los Certificados Electronicos que fueron
procedentes.

-l
=
=

Enviar correo electronico a lasllos all los: Lalel R ble o Apoyo de Mesa de Control
Escolar de ES envia cormeo electronico a las alumnas y alumnos a los cuales les fue generado su
Certificado  Electronico, para que siguiendo los pasos del Manual descarguen sus Certificado
Electronico.

Descargar y subir Certificados a FEC: La/el Responsable "A" ingresa a descargar los Certificados

R L Electronicos generados, para subir al FEC (Certificados con firma electronica).

=3

Firmar certificados: Lalel Directora/or de Servicios Escolares DG05-080, ingresa al Sistema

R L "GECEMSyS" a firmar y sincronizar los Certificados Electronicos generados durante el franscurso del dia.

Consultar  Certificados  Electronicos: Lalel alumnalo  ingresara  al  portal
http://calificaciones.seg juato.gob.mx/index.asp, y sigue la instrucciones descritas en el "Manual

para descarga del Cerificado Electronico”.

R M1

)
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Descripcion de Proceso
Ruta Criica si i R _|Acividad Controlada R__|Acividad Nueva Acividad fuera de control
ETAPA Responsable (R) Involucradalo (1)
E RESPONSABLES CRITERIOS Y METODOS PARA ASEGURAR LA EFICACIA* DEL PROCESO
[ 2 'E': % < < ] 2 2 . - = | * QUIEN LO HACE, QUE HACE, QUE DEBE CUMPLIR (CRITERIOS), COMO LO CUMPLIRA (METODOS DE
No. Nombre w 2|z 2 & 32; § a 8 |g 2 & & £ | 2 |coNTROL YSEGUIMIENTO), PARA QUIEN, PLAN DE CONTINGENCIA (SI APLICA), ETC.*
< 2 H a a
Recibir solicitud de Certificacion de ios: Lalel "A" recibe la nofi ion del SIGA,
R N1 I mediante la Solicitud de C i de Estudios Electro para Educacion Media Superior,
Superior y Formadoras de Docentes. FODG05C76-A.
R N2 |[Registrar tramite: La/el Encargada/o registra en base de datos la informacion de las solicitudes.
R | N3 Asignar tramite: La/el Encargadalo "A" asigna a los Apoyos "A", los tramites a revisar, capturando en
base de datos de tramites ingresados del afio vigente, el nombre de quien revisara el tramite.
Capturar informacion en el GECEMSyS: Responsable de la revision - La/el Encargadalo "A" o Apoyo
R N4 |"A"- ingresa al GECEMSYS y hace la captura de la Certificacion, con base a la copia del Certificado o
Constancia, segun sea el caso.
) . Generar el Certificados o papeleta de no conformidad: La/el Encargadal/o "A" o Apoyo "A" genera en|
Certnficacn?nes de R | N5 |el GECEMSyS, la Certificacion y en caso de que haya alguna observacion se genera la papeleta de no
Estudios conformidad.
Electrénicas para
N i "
Educacion Media . 5 3 .
s . Descargar y subir Certificados a FEC: La/el Responsable "A" ingresa a descargar las Certificaciones
uperior y R N6 e . " -
s . Electronicas generadas, para subir al FEC (Certificados con firma electronica).
uperior.
R N7 Firmar certificados: La/el Di Jor de Servicios DG05-080, ingresa al Sistema
"GECEMSyS" a firmar y sincronizar los Certificados Electronicos generados durante el transcurso del dia.
Concluir tramites: Una vez que lalel Encargadalo o Apoyo "A" genera las Certificaciones Electronicas,
R | N8 |envia notificacion de que el la Cerfificacion ya esta generada, al correo personal del alumna/o. Se da de
baja en el SIGA y se concluye el tramite.
Consultar Certificados Electronicos: Lalel alumnalo ingresara al portal
http: iones.seg.guanajuato.gob.mx/index.asp, y sigue la instrucciones descritas en el "Manual
para descarga del Certificado Electronico”.
R No Nota 1: en el supuesto de detectar algin error en el certificado, la/el alumnalo puede solicitar la)
correccion via correo electronico.
Nota 2: en el supuesto de que alguna o algiin alumnalo ya no tenga acceso a su correo electronico
detallado de  manera inicial o decida cambiarlo, podra  solicitar al  comeo
ifi Nico_sup guanajuato.gob.mx dicho cambio, anexando copia de
de elector.
Cédigo Archivistica Plazo de Tipo de Soporte
Nombre Valoracion Documental = " Destino Final P P Tipo de Informacion
Fondo a de Ed onde conservacion Documental
[}
@ =
= 2| &
5 s o . o B |o| 8| g| E| 28 8 8 g
= S ® 2 4 _ — @ o Sl | 8 © ]
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DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES, SERVICIOS ESCOLARES E INCORPORACIONES
quuxmos ¥ COMPROMISOS DEL TRAMITE O SERVICIO

ESNOSCJ7-A

FINALIDAD
Asegarar gue lajel oudadana/o conozca los requsitos que debe cubinr para el tramite comespondiente. H camplimiento de estos requsitos y la gecucion de los
procedimientos del Sisterna de Gestion de Calidad (SGC) de la DGPSEL nos permitiran atenderla/o de manesa eficaz y conforme a los cosmgromisos del servco
plasmadias”
AREA RESPONSABLE DEL TRAMITE: DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
En nuestro trato hacia los demas RESPONSABILUIDAD DE LAJEL CIUDADANA/O
Respeto valoramos los derechos y b Realizar su solicitud a través del Portal de Consulta de Evaluaciones y Expedicion de
dignidad de las perscoas, de Documentos Academicos de la Secretaris de Educacion de Guanajiato, adjuntando escaneadas
nosotros mismos v del entorno en
En b DGPSH nos apegamos a b Solictud de Centdicacones de Estudios Bectronicas para Educacon Media Supenor, Supenor y
normatva en tegishcion 1 Formadoras de Docentes FODGO3C76-A con los datos requendos en el misma, detallando los
apbcable wgente Reguenmos penodos escolares conforme al nived de estudios cursados
unicamente el pago de derechos Copia del certficado de estudics expedido por pimerna ocasion en la Fatrucion Educativa donde
idad estatales o federales curso los estadios o en su defecto, constancia emitida por la mesma, que informe que el alumno
establecidos en  “ley de 2 | fue certificado y que se detalle & folio del certificado ctorgado. Para fos egresados de UPN
Ingresos” para o ejercicio fiscal aduntar historial académco reciente debcdamente selfado y firmado por lajel Drectorajo de la
correspondiente No e Universidad
solictacdn n recbran pagos 3 | copiade lacuse
S 4 En caso de que los estudios sean amparados por Equvalenca o Revalidacion de estudios, debera
Achaemos d"” F ey presentar copia smple de la misma
Lealtad congruerie con Fectnees NOTA:
Tnstibacionsles que sos:figen y *La presente sobctud aplca soio para instituciones educativas incorporadas y/o sectorizadas a la
los ssumimospropiat Secretaria de Educacion de Guanauato
Espinitu de EBrindamas atencion con cortesia *Les recordamos que las/os akemras/os que hayan obtersdo certificado parcial o de terminacion de
servicio resporsabibcad y empatia______| estudios en formato electronico a parte de julio del 2018, podran mmpnmirko las veces gue lo consideren
Estamos coegrometidas con ef necesano sin realizar tramites adicionales
bien comn y nos entregamos *En & supuesto de haber realzado adiguna modificacon o actuakzacion de Ia informacon reportada a la
Amor con pasion y generosidad en o Dreccion de Senvcios Excolares con la cual se emitic el certificado conespondiente._aplicard este tramite
ren Sy 5 dias habiles
r bilcades TIEMPO DE RESPUESTA -
L L - —— Para estudios de Media Superior y
Colaboramos con mestros <
proveedores, usuancs intemos y Una vez ingresada su solctud atendiendo b Sm
Solidaridad externos, para dcanzar un §n totalidad de o requisstos 10 dias hibiles
Comrasn. e, e m —— d * n
o Y mp———rp PARA REALIZAR EL TRAMITE INGRESAR A:
Gestion  de ] Calidad
& asncs que kos trimites y Portal de Consulta de Evaluaciones y Tel 473 10 20 200
3 Y Expedicién de Documentos Académicos: 3 g
Confianza S, “':‘d'd“" = bt qlificacionss zeg ouprpsusto gob . |+ Extension 7038 Educacion Media
tempo y forma, condorme 2 lo Superior.
establecdo en este documento Pagina oficial SEG: «  Extention 7081 Educacion Superior y
de requisfios y compromisos ded - Formadoras de Docentes.
trdeTite O SO0,

En caso de que nuestro servico sea distinto a lo lado en este do odeseeh lg ug: ia puede pr ria en:

A) Direccio I de Profesi wci olares ¢ poraci B) ia de la Transp ia y Rendicion de Cu

- En o buzcn ubicado al costado de la ventanifa de entrega de tramites en el drea - En Conpumio Admenistrativo Pozueios, planta bag@ 5/N Guanajuato, Guanajuato
de meduo de atencon. - Al teléfona: 800 470 73 00

- Al sdefonc: 473 10 20 Zﬂ m 7021 - Al correo dectionico: quejasydenuncias_stro@guanajuato.gob. mx
- Al correo electronico d_pr g Guanay gob mx

Direccion General de Profesiones, Servicios Escolares e Incorporaciones
Carretera Guanajuato-Juventino Rosas km 6.5 Esquina Jazmin | Colonia Arroyo Verde, Gto. México | CP. 36250 1 Tel. 473 10 20200
seg.guanajuato.gob.mx | f Secretaria de Educacion SEG v @ComunicacionSEG
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4. Beneficios y beneficiarios.

Beneficiarios Directos.
<< Personas que reciben un beneficio directo del proyecto y de sus productos y/o servicios. >>

Beneficiarios

Cantidad

Beneficios

incorporadas y
autorizadas a la
SEG.

Media Superior:

Total: 83,028

Con la matricula aproximada actual de alumnos
cursando estudios en 350 Instituciones Educativas de
los tipos Media Superior y Superior (incluyendo
Formadoras de Docentes) Incorporadas a SEG, mismos

66,892 gue se veran beneficiados en la obtencion de los

Alumnos inscritos, Superior: formatos de certificacion de estudios -cuando asi lo

egresados y 4,234 requieran-, en formato electrénico; lo cual les permite

aquellos en Formadoras de atender de manera mas 4gil y oportuna la necesidad de

situacion de baja Docentes aproximadamente 83,028 alumnos al contar con el
de instituciones 11,902 documento oficial que avale sus estudios.

El alumno directamente desde su domicilio o lugar
donde se encuentre, dentro o fuera del pais; podra
solicitar, descargar e imprimir las veces que asi lo
requiera su certificacion de estudios de educacién
media superior, superior y formadoras de docentes.
Eliminacién de gastos por traslado del usuario para
realizar los tramites.

Eliminacion del costo de tramite.

4.1 Beneficiarios Indirectos.

<< Personas que reciben un beneficio de forma colateral del proyecto y de sus productos y/o servicios. >>

Educativas

Beneficiarios Cantidad Beneficios
El 100% de las escuelas receptoras nacionales e internacionales
de alumnos provenientes de las 350 Instituciones Educativas de
Instituciones 350 los tipos Media Superior y Superior (incluyendo Formadoras de

Docentes) Incorporadas a SEG, que se benefician al momento
de que los alumnos solicitan realizar la inscripcién a éstas,
presentando el documento oficial que avala los estudios

Fecha de creacién: 20/Noviembre/2019
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realizados en el nivel o grado inmediato anterior, lo que les
permite ubicar a los alumnos en el nivel o grado
correspondiente a efecto de que continden su formacidn
académica.

4.2 Beneficiarios transversales.
<< Beneficiarios del proyecto de otras areas, direcciones, secretarias, etc. >>

Beneficiarios Beneficios
Seran beneficiarios todo el
personal que realice procesos
relacionados con las
Instituciones Educativas de los
tipos Medio Superior y
Superior (incluyendo
Formadoras de Docentes)
Incorporadas a SEG, de las
siguientes instancias:
Direccién de Incorporaciones
Direccion de Profesiones
Direccion de Plazas Estatales

Apoyar en la verificacidn agil de los documentos de certificacién escolar de los
usuarios que hayan sido presentados para realizar algun tramite
correspondiente a cada una de esas areas.

5. Alternativas de solucion.

Continuar realizando los procesos de certificacién de forma manual, lo que nos haria seguir con la problematica
existente, situacion que se agravara considerando el hecho de que cada dia aumenta la cantidad de alumnos
inscritos, egresados y aquellos en situacion de baja de instituciones incorporadas y autorizadas a la SEG.; por lo
que seria necesario, a fin de contar con el capital humano que permita atender esta necesidad, elevar el
presupuesto para aumentar la plantilla de personal. Esto sin posibilidades de realizar mejoras en los procesos que
beneficien a nuestros usuarios directos e indirectos.

6. Pérdida si no se lleva a cabo el proyecto.

» Los procesos de certificaciéon se continuarian llevando de manera manual a todas las Instituciones
Educativas de los tipos Media Superior, Superior y Formadoras de Docentes incorporadas y autorizadas a
la Secretaria de Educacién de Guanajuato, lo que impediria entregar el 100% de los tramites
oportunamente, impidiendo hacer eficientes dichos procesos.
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» Aumentaria la insuficiencia de espacio para el resguardo de los documentos de certificaciones de estudios
autorizados a las Instituciones Educativas de los tipos Media Superior, Superior y Formadoras de Docentes
incorporadas y autorizadas a la Secretaria de Educacién de Guanajuato.

» Pérdida de informaciéon por falta de las condiciones idéneas para el resguardo de los documentos de
control escolar y por el paso del tiempo.

» El que los alumnos de las Instituciones Educativas de los tipos Media Superior, Superior y Formadoras de
Docentes incorporadas y autorizadas a la Secretaria de Educacién de Guanajuato, no cuenten con el
documento oficial que avale sus estudios en el tiempo requerido.

» Imposibilidad de ahorrar papel.

» Se requeriria aumento de presupuesto para la contratacion de personal adicional para atender los
procesos en la DSE.

7. Pre-requisitos que sustentan el proyecto.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon de Guanajuato

Articulo 10. Quienes sean titulares de las Direcciones Generales, de Area y Coordinaciones tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

IV. Proponer las disposiciones normativas relativas al ambito de su competencia;

VIII. Proponer a su superior jerarquico la realizacién de acciones para coordinar, colaborar, apoyar o desarrollar
actividades para el mejor cumplimiento de su funcién;

XIl. Coordinar sus actividades y funciones con los titulares de otras unidades administrativas de la Secretaria y
demas dependencias y entidades de la administracion publica, previo acuerdo de su superior jerarquico, para el

mejor cumplimiento de sus atribuciones;

XIll. Proporcionar y validar la informacidn derivada de las solicitudes de acceso a la informacidn publica y demas
gue se le solicite en términos de la normativa aplicable;

XVI. Suscribir los documentos que les competen en ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le correspondan
por delegacion o suplencia;

Facultades de la Direccion de Servicios Escolares

Articulo 61. Son facultades de la Direccidn de Servicios Escolares:
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Il. Supervisar, dentro del ambito de competencia de la Secretaria, que los procesos de certificacidon de estudios en
las escuelas oficiales e incorporadas al Sistema Educativo Estatal, se realicen conforme a la normativa
correspondiente;

lll. Disefiar y emitir las constancias, certificados, grados académicos, diplomas, certificaciones, titulos y demas
documentos de control escolar, procurando el adecuado uso y destino de los mismos, conforme a la normativa
aplicable;

VII. Autenticar informacion relativa a los procesos de administracién escolar;

IX. Resguardar la informacion relativa a los antecedentes escolares de los educandos de instituciones educativas
incorporadas a la Secretaria y de aquellas con las que se tenga convenio para tal efecto;

XX. Gestionar o verificar la autenticidad de documentos de acreditacidn escolar, en los casos en que se presuman
apocrifos; y

Acuerdo Secretarial 034/2008 por el que se establecen las Normas de Administracion Escolar para las
Instituciones Educativas de los Tipos Medio Superior y Superior.

Acuerdo Secretarial 013/2018 por el que se reforman los articulos 3 fraccion Il; 5; 7; 9 primer parrafo; 16 segundo
parrafo; 22, 23 fracciones | y lll; 47; 55 y 57 fraccién IV; se adiciona una seccién primera y segunda al capitulo
octavo, asi como los articulos 43 bis, 43 ter y 43 quater; del Acuerdo Secretarial 034, mediante el cual se expiden
las Normas de Administracion Escolar para las Instituciones Educativas de los Tipos Medio Superior y Superior de
fecha 7 de abril del 2008.

Acuerdo Secretarial 100/2019 por el que se reforman el primer parrafo y la fraccion IV del articulo 6°; y los
articulos 10, 12, 35, 55, 56, 57 y 58; se modifica la denominacién de los Capitulos Segundo y Noveno; se adicionan
las fracciones IV y V al primer parrafo y | y Il al segundo parrafo del articulo 10, un segundo parrafo al articulo 35,
la fraccion VI al articulo 57, los articulos 57 Bis y 57 Ter, la fraccion Xll al articulo 58; una seccidn primera, segunda
y tercera al Capitulo Noveno; del Acuerdo Secretarial 034, mediante el cual se expiden las Normas de
Administracion Escolar para las Instituciones Educativas de los Tipos Medio Superior y Superior de fecha 7 de abril
del 2008.

8. Objetivo del proyecto y metas.

Objetivo.

Contar con las herramientas tecnolégicas que permitan atender las solicitudes de los alumnos inscritos, egresados
y aquellos en situacion de baja de instituciones educativas de los tipos Media Superior, Superior y Formadoras de
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Docentes incorporadas y autorizadas a la SEG de manera oportuna a fin de que cuenten con el documento oficial
gue avale sus estudios, haciendo frente a los avances tecnolégicos a los que nos encontramos de manera diaria,
facilitando con ello el transito del alumnado y la verificacidn de autenticidad de los mismos.

Metas.
1. Simplificar los procesos de certificacidn de los tipos educativos Medio Superior, Superior y Formadoras
de Docentes.
2. Reduccién de tiempos de atencidn al usuario.
Reduccidn de tiempos de operacién de los procesos.
4. Ahorro de papel.

w

9. Alineacion con el Programa Sectorial (Impacto Estratégico)
Para cada uno de los puntos siguientes, indique a qué nivel considera que la iniciativa se encuentra alineada
(muy alta, alta, moderada, baja, ninguna). Justifique su postura.

Criterio Alineacién Justificacion
Educacion de calidad al alcance de todos - Incrementar la cobertura, la permanencia, pertinencia y calidad de

los procesos educativos.

Cobertura educativa. Alta Nos permite brindar certeza juridica a alumnos y ex
alumnos de instituciones educativas de Educacion
Media Superior, Superior y Formadoras de Docentes
incorporadas y autorizadas a la SEG.

Abatir el rezago educativo. Alta Con la emisién de una certificacion de estudios
contribuimos a que los alumnos y exalumnos pueden
obtener de manera pronta y con certeza juridica un
documento de acreditacidn escolar -certificacion de
estudios- que avale los estudios cursados que le
permitan acceder al nivel inmediato superior o bien
insertarse en la vida laboral.

Mejorar el aprendizaje. Ninguna No aplica.

Formacion para la vida y el trabajo - Incrementar la formacidon complementaria a la educacion formal, en

areas fundamentales del desarrollo de la persona, como una fortaleza para el proyecto de vida.
Competencias para el siglo XXI. Muy Alta El alumno podra desarrollar las habilidades tecnoldgicas
que le permitan hacer frente a los desafios tecnolégicos del
mundo competitivo en el cual se desenvuelve.

Competencias para la insercion Muy Alta El alumno adquiere todas las herramientas para estar en
laboral. condiciones de insertarse en el ambito laboral toda vez que
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cuenta con un documento que le ampara todos los
estudios realizados.

Arte, cultura y deporte en tu vida - Impulsar la practica de la actividad fisica y cultural, la recreacién y el
deporte en los guanajuatenses.

Practica deportiva competitiva y No aplica No aplica
recreativa.
Arte y cultura para los No aplica No aplica

guanajuatenses.
Educacion cientifica y tecnoldgica - Motivar la vocacidn cientifica y tecnoldgica en los alumnos de educacidn

basica, media superior y superior.
Vocaciones cientificas y tecnolégicas. | No aplica No aplica

Formacion cientifica y tecnolégica. No aplica No aplica

10.Requerimientos de Aceptacion.
<< Para cada uno de los entregables se debera de generar un listado de criterios de aceptacidon, documentado de
manera clara, especifica y medible.

Es importante mencionar que los requerimientos tendran que ser definidos y validados de manera explicita por
los responsables por parte del cliente y no deberan de asumirse de ninguna manera por demdas miembros del

equipo. >>
Entregables Descripcion general de requerimiento de aceptacion Metaala
que impacta.
1. Ingresar al portal de calificaciones de la SEG
https://calificaciones.seg.guanajuato.gob.mx/ , ingresar la
CURP, das clic en el botén entrar.
2. Selecciona certificacién de estudios de educacidon media
superior, superior y formadoras de docentes.
3. Consultar el manual de usuario.
1. Solicitud 4. Consultar los requisitos. 1v2
5. Descargar el formulario de solicitud. y
6. Solicitar la certificacion de estudios del nivel deseado.
7. Registrar los datos solicitados por el sistema.
8. Subir el archivo con los requisitos solicitados.
9. Grabar
10. El sistema arrojard el nimero de folio asignado a la
solicitud.
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1. El personal de la DSE atiende solicitud.

2. El personal confronta la informaciéon del antecedente
presentado en el archivo adjunto contra la informacion
resguardada en los archivos que obran validados y vigentes

en la DSE.
3. El personal captura la informacion en el Sistema Gestor de
2. Proceso de Certificados de Educacién Media Superior y Superior 1,2y3
Certificacién (GECEMSYS). !

4. Elpersonal de la DSE envia correo electrénico al interesado
informando que su solicitud resulté procedente y se
turnara a firma, indicando la fecha en la que estara
disponible su documento, asi como los pasos para su
descarga.

5. El personal de la DSE genera la certificacion de estudios.

1. El personal de la DSE ingresa al sistema y descarga los
archivos de las certificaciones generadas.

3. Firma Electrdnica 2. Ingresa al sistema FEC y carga los archivos de las 1y3
certificaciones a firmar.

Se plasma la firma electrénica.

1. El alumno ingresa nuevamente al portal en el cual realizé
4. Descargade su solicitud registrando la CURP y el sistema ya mostrara
Certificacion los documentos de certificacidn listos para descarga.

2. Elalumno los selecciona, descarga e imprime.

1,3vy4

11. Alcance del Proyecto.

<<En esta seccidn se deberd describir de manera clara y puntual cada uno de los entregables principales que el
cliente o patrocinado esperan del proyecto. Es muy importante que el administrador de proyecto ponga énfasis
en la delimitacién clara de lo esperado del proyecto.

En caso que el proceso tenga fechas especificas - esperadas de los entregables, indicarlo debajo de la meta a la
que impacta.>>

No. Entregables Prioridad
1. Portal de calificaciones actualizado para que el usuario ingrese la solicitud de su tramite. Alta
2. Generacion del documento de certificacion en caso de resultar procedente una vez Alta

revisada y capturados los datos por el personal de la DSE

3. Vinculacidn de los sistemas GECEMSyYS y FEC para la firma de los documentos de Alta
certificacion.
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Emision de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior, Superior y

Formadoras de Docentes.

4. El portal de calificaciones actualizado para que el usuario ingrese y descargue su

documento de certificacion.

Alta

12.Riesgos de Alto Nivel del Proyecto.

Descripcion del Riesgo
1. No hay disponibilidad de recursos humanos para
desarrollo del proyecto en la DGSyTI por que en la
actualidad estdn asignados a otros proyectos, por
lo que se busco el desarrollo de manera interna
en la DGPSEI.

2. Cualquier persona o empresa ajena al proyecto
puede no entender los términos propios del
negocio, que serian de utilidad en el contexto del
proyecto.

Posibles Respuestas
Gestionar la contratacion de personal adicional por
honorarios exclusivo para la atencién del proyecto, o
contar con la prestacién de servicios outsourcing de
una empresa. Un grupo de desarrolladores
directamente para el GECEMSyS con el fin de terminar
el proyecto dentro del tiempo especificado.
Como requisito para cualquier miembro del proyecto
es indispensable leer los prerrequisitos del proyecto
con énfasis en los acuerdos que rigen la normativa
vigente.
Induccién o capacitacién a las reglas de negocio y
funcionamiento actual de los procesos de
Certificacion.

3. Existen restricciones de tiempo para cada
entregable del proyecto.

Priorizar los entregables del proyecto de acuerdo con
las restricciones de tiempo considerando los tiempos
de desarrollo del mismo.

13.Supuestos y Fuera de Alcance.

Supuestos

Supuestos Generales

1. Tolerancia a fallas.

2. Calidad en el servicio.

3. Los procesos de certificacidon se encuentran definidos por el usuario (cartas procesos documentadas).

Fuera de alcance.

Fuera de alcance

1. Saturacion en los servidores de la SEG.

2. Falladelared SEG

Formato: FRCP01-005-DV/V003
Version: 3.0
Autorizd: Ulises Cuauhtémoc Villa Landaverde

Fecha de creacién: 20/Noviembre/2019
Fecha de aprobacién: 20/Noviembre/2019
Pagina 27 de 29



Secretaria
de Educacién
de Guanajuato

GTO

Grandeza de México

Documento de Vision del

proyecto.

Emision de Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior, Superior y

Formadoras de Docentes.

14.. Glosario.

SEG Secretaria de Educacion de Guanajuato

DGPSEI Direccion General de Profesiones, Servicios Escolares e Incorporaciones
DSE Direccion de Servicios Escolares

DGSyTI Direccién General de Sistemas y Tecnologias

IE Institucién Educativa

GECEMSyS Gestor de Certificados de Educacion Media Superior y Superior

FEC Firma Electrénica de Certificados

15.1dentificacion y Firma de Interesados.

Rol:

Nombre:

Puest

o Firma:

Patrocinador

Blanca Margarita Marmolejo Noriega

Directora de

Escolares

Servicios

Coordinador
de Desarrollo

Cristina Morales Aguilera

Jefa de Preinscripcion,
Control y Evaluacidn

Administrador
del Proyecto

Abraham Zufiga Botello

Jefe de Sistemas de
Servicios Escolares

Lider Usuario

Perla Maria Osorio Garcia

Jefa del Depa

de Educacio

rtamento

de Servicios Escolares

n Media

Superior

Juicio Experto

Karla Denisse Rojo Yafiez

Jefa del Departamento
de Educacion Superior
y Formadoras de
Docentes.

Juicio Experto

Rosa Maria Moctezuma Cano

Jefa de Control Escolar
de Educacion Superior

Juicio Experto

Romina Ramirez Galvan

Jefe de Autenticacion
de Certificados y
Certificaciones de
Educacion Media

Superior
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Emisidn de Certificacidén de Estudios de Educaciéon Media Superior, Superior y
Formadoras de Docentes.

Juicio Experto

Adriana Rangel Ulloa

Responsable de mesa
de Certificacion de
Educacidén Superior y
Formadoras de
Docentes

Juicio Experto Gerson Joao Pifién Hernandez

Supervisor de analisis
de datos para
certificaciones de
media superior.

16.Presupuesto. (Llenar sdlo en caso de contar con él).

Cddigo programatico
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