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Alcance

Este procedimiento es de observancia obligatoria para las personas involucradas en el

Proceso para la Recopilacion y Validacién de Ingresos Propios recabados a través de las

IILALCANCE Y OBJETIVO

Coordinaciones Regionales de Desarrollo Educativo.

Objetivo

Garantizar el control y transparencia en el Proceso de la Recopilacién y Validacion de
Ingresos Propios de los servicios de: Duplicados de Certificado del Nivel Preescolar, Primaria
y/o Secundaria, Correccion de Datos, Exdmenes Extraordinarios de Educacion Secundaria y
Educacién Media Superior, Examen a Titulo de Suficiencia de Educacion Media Superior y

Superior y Validacion y Duplicados de Certificados Media Superior otorgados a través de las

Coordinaciones Regionales de Desarrollo Educativo.
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[ILNORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas

eConstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

eConstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Vigente.

eLey General de Educacion. Vigente.

eLey de Educacion del Estado de Puebla. Vigente.

eley de Educacién Media y Superior del Estado Libre y Soberano de Puebla. Vigente.

el ey de Ingresos del Estado de Puebla. Vigente.

eLey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. Vigente.
eLey Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Vigente.

eLey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.

eLey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla. Vigente.

eLey de Proteccion de datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla. Vigente.

ePlan Estatal de Desarrollo. Vigente
eReglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica del Estado. Vigente.

eACUERDO que establece las bases minimas de informacion para la comercializacién de
los servicios educativos que prestan los particulares de fecha 10-03-1992 del Diario
Oficial de la Federacion.
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IV.ENTRADAS DEL PROCEDIMIENTO

Recursos humanos Materiales Maquinaria Informacion
eUsuario: Padre
o Madre de Proceso de Duplicados
Familia, (certificado).
alumno(a), Correccion de Datos.
persona
interesada. eSolicitud de Duplicado
eResponsable y Cotejo de
de tramite y/o Infor_ma0|on .
servicio (Area Certificado.
eCopia de documento
de Control que ampare los
Escolar Equipo de estudios.
CORDE). Material de oficina Computo :itl:Jt:Ze nacimiento
eAnalista de Impresora '
Recursos eOrden de Cobro en
Financieros Ventanilla Bancaria.
(CORDE). eBoucher de pago.
eAnalista de
Recursos
Fi.nanc.i,eros Nota* La solicitud debe
(Direccion de estar sellada por el area
Recursos de Control Escolar de la
Financieros CORDE.

SEP).
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo: Proceso para la Recopilacion y Validacion de Ingresos Propios

Analista de

. Responsable de tramite y/ Recursos

Usuar_lp: O servicio Analista de Recursos Financieros

Padre de qull|a, alumno, (Area de Control Escolar Financieros (CORDE). (Direccién de
persona interesada. CORDE). Recursos

Financieros SEP).

INICIO

Autoriza
seguimiento

C

ici ici >
Solicita el servicio > realizacion del
servicio.
1B 4
Entrega Recibe y revisa
documentacién documentos.
i 3
Solicita la orden No
de Cobro.
Si
5
Realiza

orrecciones.

@¢ g

Realiza el pago.

Revisa y sella el
boucher de pago.

Y

¢ I

7 Entrega

Fase

i expediente y la
Entrega copia y %opia de)ll
original del
Boucher de pago. Boucher.
l 10
Captura

informacion.

A4 11
Elabora el
concentrado
General.
) 4 12 * 13
Revisa y valida
Entrega comprobacién.
comprobacion. (Proceso
documentado).
— |

+ 14

Archiva expediente
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VI.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de

Actividad Responsable Formato
etapas
1A.- Se presenta en el area de
Control Escolar en CORDE
para solicitar el servicio:
a)Certificado del Nivel
Preescolar, Primaria Yy/o
Secundaria.
b)Correccion de Datos.
1A.- Solicita el 1B.- Entrega documentacion en Usuario(a): So"c.'tUd de
S 3 Duplicado y
servicio. el area de Control Escolar para | Padre o Madre !
o A Cotejo de
realizacion de tramite. de Informacion de
1B.- Entrega c)Examen Extraordinario Familia/Alumn o
 , ., : Certificado (SEP-
documentacion. Educacion Secundaria. o(a)/Persona
N 5/DGDE/PO/01-
d)Examen Extraordinario Interesada. 001)
Educacion Media Superior. '
e)Examen a Titulo de
Suficiencia de Educacion
Media Superior y Superior,
f)Validacion y Duplicados de
Certificados Media
Superior. (Pasa a actividad
4).
Responsable Solicitud de
2.- Autoriza de tramite y/o Duplicado y
seguimientoy | 2.- Autoriza realizacion del Serviclo. Cotejo de
o L . (Area de Informacion de
realizacion del tramite solicitado. o
o Control Certificado
Servicio. Escolar autorizada.
CORDE).
Usuario(a):
3.- Se presentan al area de ()
o _ _ Padre o Madre Orden de Cob
3.- Solicita la| Recursos Financieros a de r erl/ et O'Ilro
Orden de Cobro. solicitar la Orden de Cobro en Familia/Alumn enB entanifia
_ _ ancaria.
Ventanilla Bancaria o(a)/Persona
Interesada.
4.- Recibe y| 4.-Recibe y revisa la Solicitud Analista
revisa de Duplicado y Cotejo de de

documentos.

Informacién de Certificado y

Recursos
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documentacion soporte: datos Financier
de la escuela, clave de centro 0s
de trabajo. (CORDE)
¢ Ccorrecto?
NO.- Pasa a Actividad 5.
Si.- Pasa a la actividad 6.
Usuario(a):
Padre o
5.- Realiza 5.- En caso de que haya Madre de
. observaciones, corrige los Familia/Alu
correcciones.
datos mno(a)/Per
sona
Interesada.
Usuario(a):
6.- Realiza el 6.- El(a) Usuario(a) realiza el Padre %é\/ladre
pago en la institucion bancaria - Boucher de pago.
pago. . Familia/Alumn
correspondiente.
o(a)/Persona
Interesada.
7.- Se presenta al area de Usuario:
7.- Entrega copia | presenta. a Padre o Madre
oriainal del Recursos Financieros de de Boucher d
Bo)l/Jche?r de pado CORDE a entregar copia y | Familia/Alumno oucher de pago.
Pago- 1 original del Boucher de pago. (a)/Persona
Interesada
Analista
. - . de .
8.- Revisa y sella| 8.- Sella de recibido en copia Recursos Copia Boucher de
el boucher de| y original del Boucher de Financier pago sellada vy
pago. pago. 0s expediente.
(CORDE)
Analista
9.- Entrega .
. Y 9.- Entrega al(a) usuario(a) el de .
expediente y la . . R Copia del
copia del expediente y la copia del b Boucher sellada
P Boucher sellada. Financier '
Boucher. 0s
(CORDE)
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10.- Captura informacién en la

Comprobacio
n de Ingresos

base de datos para la Analista de Propios diario.
10.- Captura Comprobacion de Ingresos Recursos Reporte  de
informacion. Propios Diarios y en el Financieros Ordenes de
Reporte de Ordenes de Cobro (CORDE). Cobro
Mensual. mensual
Analista de
11.- Elabora el 11.- Elabora un concentrado Concentrado
: Recursos
concentrado general de todos los ingresos Financieros General de
eneral. ropios recibidos en el mes. Ingresos Propios.
J Prop (CORDE). g P
Comprobaciones
impresas/
Comprobaciones
electronicas:
eComprobacion
12.- Entrega comprobacion al de Ingresos
area de Recursos Financieros Analista de Propios diario.
(Direccién de Recursos *Reporte  de
12.- Entrega . . e Recursos Ordenes de
g Financieros SEP) los ultimos 3 . . Cob
comprobacion. ) Financieros obro
dias de cada mes, de todos los (CORDE) mensual.
ingresos propios recibidos durante ' eConcentrado
el mes. de ordenes de
cobro
Ingresos
Propios.
eComprobantes
fiscales.
Analista de
. . . ., Recursos
13.- Revisay |13.- Revisay valida comprobacion . .
. - Financieros
valida de acuerdo al procedimiento de : -,
., ., (Direccion de
comprobacion Comprobacion de Ingresos
. Recursos
Propios. , .
Financieros

SEP).
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14.- Archiva copia de las Analista de
14.- Archiva comprobaciones con la Recursos
expediente. documentacion soporte en la Financieros
carpeta de Ingresos Propios. (CORDE).

FIN DEL PROCESO
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VII.LISTA DE FORMATOS.
Formato Tiempo de | Responsable de | Codigo de registro
retencion conservarlo
Solicitud de Duplicado vy Analista de
Cotejo de Informacion de 6 anos Recur.sos (SEP-
Certificado Financieros 5/DGDE/PO/01-001)
(CORDE).
_ Analista de
Orden de Cobro en Ventanilla 6 afios Recursos N/A
Bancaria. Financieros
(CORDE).
Analista de
Boucher de pago. 6 afios Recur_sos N/A
Financieros
(CORDE).
Comprobacion de Ingresos Analista de
. e - Recursos
Propios diario. 6 afios . , N/A
Financieros
(CORDE).
Reporte de Ordenes de Cobro ARnaIista de
mensual 6 afios ~ECUrsos N/A
Financieros
(CORDE).
Analista de
Concentrado  General de 6 afios Recursos N/A
Ingresos Propios. Financieros
(CORDE).
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VIII.CAMBIOS A ESTA VERSION
Numero de Fecha de Descripcion del cambio
revision

Actualizacién

N/A

N/A

N/A
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IX.SALIDA DEL PROCEDIMIENTO E INDICADORES DE MEDIDA

Salidas del Procedimiento:
1.Comprobaciones de Ingresos Propios.

Nombre del Indicador:

1.Porcentaje de Eficacia en las comprobaciones Ingresos Propios.

Formula:

1.-

No. de Comprobaciones de Ingresos Propios
correctas.

No. de Comprobaciones de Ingresos Propios
elaboradas.

X 100.



