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El presente manual de procedimientos de trAmites y servicios es un instrumento normativo y de difusion sobre los tramites y servicios que
ofrece el Instituto Estatal para la Educacion de Jovenes y Adultos el cuél, ademés de precisar las principales caracteristicas de cada tramite y
servicio, contiene informacion detallada sobre los requisitos, costos y plazos de respuesta a que se sujetan las oficinas que los atienden.

Tramites y Servicios.

Il. Inscripcion a los Niveles de Alfabetizacion, Primaria Y Secundaria.

Objetivo. Regular el ingreso y registro de adultos y jovenes mayores de 15 afios, a los servicios de alfabetizacion, en educacion primaria 'y
secundaria, facilitando su continuidad en el sistema educativo nacional.

Normatividad. Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion,
primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

I1. Acreditacion de Estudios.

Objetivo. Reconocer a través de evaluaciones diagndsticas y finales, los saberes y conocimientos previos, asi como los adquiridos durante el
proceso ensefianza - aprendizaje de los jévenes o adultos.

Normatividad. Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion,
primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

IV. Emision de certificados de estudio.

Objetivo. Otorgar el reconocimiento de validez a la acreditacion y conclusion de los estudios realizados por las personas educandas de los
niveles de educacion bésica, conforme se cursé el esquema curricular vigente.

Normatividad. Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion,
primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

V. Emisidn de certificaciones de estudio (Duplicado de certificado).

Objetivo. Otorgar el duplicado a aquellos educandos que lo soliciten y que con anterioridad se le haya emitido su certificado de terminacion de
estudios.

Normatividad. Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion,
primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

\"|

Recepcion de Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia

Objetivo: Recepcionar y remitir al instituto de acceso a la informacion y proteccion de datos personales de quintana roo, las denuncias por
incumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia.

Normatividad: Articulo 113, fraccion 11 y 114 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
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VII. Orientacién y Asesoria en Materia de Acceso a la Informacién y para el Ejercicio de los Derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales (ARCO).

Objetivo: Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y para el ejercicio de los derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales (ARCO), y en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable.

Normatividad: Articulo 66 Fraccion 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Quintana Roo.

Articulos 64,83 Fraccion Il y 97 Fraccion | de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

VIII. Solicitudes de accesos a la Informacion Publica

Objetivo: Atender las solicitudes y acceso a la Informacién que presente cualquier persona que requiera ejercer su derecho de acceso a la informacién.

Normatividad: Articulo 66, fraccion 11, 145, Fraccion 1y 1V, 150 y 154 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Quintana Roo.

IX. Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion al
Tratamiento de los Datos Personales.

Objetivo: Atender las solicitudes que presente cualquier persona para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y/o oposicion
de datos personales (ARCO).

Normatividad: Articulo 56, 58 y 97 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

X. Recepcion de Recursos de Revision en Contra de Respuestas o Falta de Respuestas a Solicitudes de
Informacioén Publica y/o del Ejercicio de Derechos ARCO.

Objetivo: Recepcionar y remitir el instituto de acceso a la informacion y proteccion de datos personales de quintana roo, los recursos de revision en
contra de las respuestas emitidas por la secretaria de la contraloria en materia de transparencia y proteccion de datos personales.

Normatividad: Articulos 106 fraccion 1y 111, 115 parrafo Tercero de la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo.
Articulos 168, 170, 171, fraccion |, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

La actualizaciéon permanente del manual de procedimientos de tramites y servicios al publico, constituye una accion prioritaria de la

administracion publica, para preservar en todo momento la claridad, precision y seguridad a la poblacion.



UINTANA
OOk

2022|2027 2022|2027

I11. MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO

El marco legal que soporta la creacion y el despacho de los asuntos que son del ambito del Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y
Adultos, esta contenido dentro de las Leyes Federales y Estatales, para la vigilar la correcta aplicacion de los recursos tanto asignados como
reasignados mediante los convenios Especiales.

Federales

e  Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.
e  Ley General De Educacion.
e  Lineamientos De Control Escolar Relativos A La Inscripcion, Acreditacion Y Certificacion De Educacion Baésica Del Instituto Nacional Para La

Educacién De Los Adultos.

Estatales

. Ley de Educacioén del Estado de Quintana Roo.
(Reformado P.O. 14 de marzo 2005).

e Decreto por el que se Reforma y Derogan diversos Articulos del Decreto que Reforma integralmente el Decreto por el que se crea el Instituto Estatal
para la Educacion de los Adultos del Estado de Quintana Roo.
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Departamento de Evaluacion del Aprendizaje
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Simbolo

Nombre

Significado

]

Inicio o término

Indica el principio o el fin del flujo, puede ser acci6n o
lugar, ademés se utiliza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion.

Actividad

Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el proceso.

Documento

Representa cualquier documento gue entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Decisién o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos o mas opciones.

Archivo

Indica que se guarde un documento en forma temporal 0
permanente.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente en la que continua el diagrama de flujo.

Q
\/
-
O

Conector

Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

 —

Direccion de Flujo

Denota la direccidn y el orden en los pasos del proceso.
Indica el movimiento de un simbolo a otro. Se utiliza
en todos los diagramas de manera vertical u horizontal.
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CEDULA DE INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS

VI. INDICE DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa Responsable

Nombre Del Procedimiento | Cédigo | Pag.

Departamento de Evaluacion del Aprendizaje

Inscripcion a los Niveles de Alfabetizacion, Primaria Y Secundaria. \ MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-INS-001
CEAUIA @ PreSENTACION. .. ... ettt ettt e ettt et e et e e aaas 14
Cédula de DESCTIPCION. .. .. euueneet ettt e et et et et e e 17
Cédula de Diagrama de fIUjo. .. ... ..uiin e e 18

Departamento de Evaluacion del Aprendizaje

Acreditacion de Estudios \ MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-ACE-002
Cédula de Presentacion 19
Cédula de DESCTIPCION. . ... c.uenititit ettt ettt e 22
Cédula de Diagrama de fIUjO. ......... e et 23

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Lic. Héctor Rosendo Pulido Gonzalez
Director General del IEEJA T / - P\

C. Alma Isabel Angulo Rojas —
Directora de Acreditacion y Sistemas —tl — i R 7A~

Lic. Julio Antonio Xuluc Chay , — A
Coordinador de Zona 01, Othén P. Blanco 4 T QZL//-

Coordinadora de Zona 02, Felipe Carrillo

Lic. Alejandra Margarita Novelo Villanueva )
— {’/\ rreTy
Puerto T

Lic. José Manuel Ramirez Fuentes <t st
Coordinador de Zona 03, Benito Juarez e ‘\"iw\

Lic. Jhonny David Madera Uc ’»(
Coordinador de Zona 04, Lazaro Cardenas 4

Coordinadora de Zona 05, José Maria

Lic. Jaddla Soledad Pacheco Hernandez
Morelos /

Lic. Kashia Verénica Martin Castro ~ <
Coordinadora de Zona 06, Cozumel Km M M
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C. Inés Baena Alvarado
Coordinadora de Zona 07, Bacalar

4

Lic. Darwin Manuel Covarrubias Géngora
Coordinador de Zona 08, Solidaridad

//' /

Lic. Romina Cervera Estrella - -
Coordinadora de Zona 09, Benito Juarez % . ). -
= é—%

Lic. Yeimi Nataly Uvalle Sunza )| " y
Coordinadora de Zona 10, Tulum (it f
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CEDULA DE INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS
COORDINACION DE EVALUACION ADMINISTRATIVA

VI. INDICE DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa Responsable

Nombre Del Procedimiento | Cédigo | Pag.

Departamento de Certificacion

Emision de certificados de estudio | MPTYS-IEEJA-DAS-DCE-ECE-003
CeAUIA A PrESENEACION. ... .ttt et e et e e e e e et e e e et e e e e 25
CEdUla e DESCTIPCION. .. .. ettt e e et ettt et e et e et e ettt ettt e 27
Cédula de DIagrama de fIUJO. . ......o.iuiini e 28

Departamento de Certificacion

Emisién de certificaciones de estudio (Duplicado de certificado) | MPTYS-IEEJA-DAS-DCE-EDC-004
CeAUIA A€ PrESENEACION. ... ..\ttt ittt et e et et e et e e et e e e e e e e e e e ettt et aaaas 29
CEAUIA @ DIESCIIPCION. ...ttt ettt et et et et et e et e ettt e et et e et et et e e e e erteeesese e s eneeseeeesheebesbennn 31
Cédula de DIagrama de fIUJO. . ......o.inii e e 32

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Lic. Héctor Rosendo Pulido Gonzélez

Director General del IEEJA / : - ﬁ\\
C. Alma Isabel Angulo Rojas A~ o {7
Directora de Acreditacion y Sistemas . — i [

Lic. Julio Antonio Xuluc Chay
Coordinador de Zona 01, Othén P. Blanco

Lic. Alejandra Margarita Novelo Villanueva

Coordinadora de Zona 02, Felipe Carrillo |
Puerto “
Lic. José Manuel Ramirez Fuentes {7 b
Coordinador de Zona 03, Benito Juarez by e ’ﬁi*\
Lic. Jhonny David Madera Uc ’p’
Coordinador de Zona 04, Lazaro Cardenas W

Lic. Jaddla Soledad Pacheco Hernandez J
Coordinadora de Zona 05, José Maria M /
Morelos S

Lic. Kashia Verénica Martin Castro ~ <
Coordinadora de Zona 06, Cozumel RAMAM_ M W

10
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C. Inés Baena Alvarado
Coordinadora de Zona 07, Bacalar

Lic. Darwin Manuel Covarrubias Géngora
Coordinador de Zona 08, Solidaridad

Lic. Romina Cervera Estrella
Coordinadora de Zona 09, Benito Juarez

Lic. Yeimi Nataly Uvalle Sunza
Coordinadora de Zona 10, Tulum
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XlI. INDICE DE PROCEDIMIENTOS

CEDULA DE INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FIRMAS

Unidad Administrativa Responsable

Nombre Del Procedimiento | Cadigo | Pag.

Coordinacion de Acceso a la Informacion
Recepcion de Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia | MPTYS- IEEJA-UTAIPPDP -CAI-RDIOT-001

CEAUIA A PIeSEITACION. ... en ettt ettt ettt e e et e et ettt et e e e 33
CdUIA e DESCIIPCION. .. .. e ettt et ettt et e et e e et ettt b et b 34
Cédula de DIagrama de fIUJO. ... .....oninie e e e e 35

Coordinacion de Acceso a la Informacion

Orientacién y Asesoria en Materia de Acceso a la Informacién y para el Ejercicio de | MPTYS- IEEJA-UTAIPPDP -CAl- OAAIARCO-002
los Derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicién de Datos Personales

(ARCO).
CeAUIA A€ PrESENEACION. ...\ttt ittt ettt e e e e e et e e et e e e e e e et e ettt aaans 36
CEAUIA @ DIESCIIPCION. ...ttt e ettt et e et e et et e et e e e e e e e e e e eete st eneesebe s sen ettt et nbenes 37
Cédula de DIagrama de fIUJO. .......o.iuinini e e 38
Coordinacién de Acceso a la Informacion
Solicitudes de accesos a la Informacion Publica | MPTYS- IEEJA-UTAIPPDP -CAI-SIP-003
CEAUIA A8 PrESEINEACION. ...\ttt ettt ettt et et e ettt e e e e et et e e e e e e e e e ettt e e 39

Cédula de Descripcion
Cédula de Diagrama de flujo

Coordinacion de Acceso a la Informacion

SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE LOS
DATOS PERSONALES.

MPTYS-SECOES- IEEJA-UTAIPPDP -CAI-SEDARCO-004

CAULA A PIeSENTACION. .. ... ..ttt ettt e et ettt et ettt 42
CAUIA € DESCTIPCION. ... ettt ettt e e et e et ettt b ettt et 43
Cédula de Diagrama de fIUjO. .. ... ..uei e 44

Coordinacién de Acceso a la Informacion
Recepcion de Recursos de Revision en Contra de Respuestas o Falta de Respuestas a ‘ MPTYS- IEEJA-UTAIPPDP -CAI-RRRRSAIARCO-005
Solicitudes de Informacién Publica y/o del Ejercicio de Derechos ARCO.
CeAUIA A PreSENTACION. .. ...\ttt ittt e e et et e e e e e e e e e e e 45
Cédula de Descripcion...........c....ceeuenenn. 46
Cédula de Diagrama de flujo

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica
Lic. Héctor Rosendo Pulido Gonzalez _
Director General del IEEJA £ - h
C. Alma Isabel Angulo Rojas A~ a7
Directora de Acreditacion y Sistemas =t —— KL J
Lic. Julio Antonio Xuluc Chay Y )
Coordinador de Zona 01, Othén P. Blanco o g&/”
AN /
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Lic. Alejandra Margarita Novelo Villanueva
Coordinadora de Zona 02, Felipe Carrillo

Puerto

Lic. José Manuel Ramirez Fuentes
Coordinador de Zona 03, Benito Juarez

Lic. Jhonny David Madera Uc
Coordinador de Zona 04, Lazaro Cardenas

Lic. Jaddla Soledad Pacheco Hernandez
Coordinadora de Zona 05, José Maria
Morelos

Lic. Kashia Veronica Martin Castro
Coordinadora de Zona 06, Cozumel

C. Inés Baena Alvarado
Coordinadora de Zona 07, Bacalar

Lic. Darwin Manuel Covarrubias Gongora
Coordinador de Zona 08, Solidaridad

Lic. Romina Cervera Estrella
Coordinadora de Zona 09, Benito Juarez

Lic. Yeimi Nataly Uvalle Sunza
Coordinadora de Zona 10, Tulum

O N
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VI11.- Cédula de Presentacién

IEEJA-2022-1828-001-A

CEDULA DE PRESENTACION MTYS IEEJA-DAS-DEA-INS-001 JULIO 2023

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE

INSCRIPCION A LOS NIVELES DE ALFABETIZACION, PRIMARIA Y SECUNDARIA.

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Regular el ingreso y registro de adultos y jévenes mayores de 15 afios, a los servicios de alfabetizacion, en educacién primaria y secundaria,
facilitando su continuidad en el sistema educativo nacional.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial y en linea.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

Direccion General: Avenida Independencia # 294. Colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz. C. P 77013. Municipio Othon P. Blanco. Chetumal.
CZ01 Othon P. Blanco: Av. José Maria Morelos, #278, Colonia, Chetumal Centro, CP77000.

CZ02 Felipe Carrillo Puerto: Calle 77, s/n, Colonia Leona Vicario, CP 77210.

CZ03 Benito Juarez: Calle 18 Poniente, s/n, Region 92 Mza 62, lote 2 y 3, Colonia Centro, CP 77516.

CZ04 Léazaro Cardenas: Calle 1lero de mayo, s/n, colonia Kantunilkin Centro, CP 77300).

CZ05 José Maria Morelos: Calle Primavera, entre Jacinto Canek y av. José Maria Morelos, Colonia Centro, CP 77890.

CZ06 Cozumel: Cozumel. 95 Avenida sur bis Manzana 284 Lote 5. Entre José Ma. Morelos y calle 5 sur. Colonia Repobladores de 1848. C. P. 77645.
CZ07 Bacalar: Calle 22, s/n, Colonia Gonzalo Guerrero, CP 77934.

CZ08 Solidaridad: Av. 20, s/n, Colonia Zazil-Ha, CP 77720.

CZ09 Benito Juérez: Av. Puerto Judrez. Mza 6 lote 37, Supermanzana 210, CP 77519.

CZ10 Tulum: Calle Alfa Norte, s/n CP 77760.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00hrs. a 15:00hrs.
TELEFONO:

Direccion General. - (983) 83-2-10-29 Ext. 128 y (983) 83-2-31-01

CZ01 Othén P. Blanco. — (983)-700-53-76

CZ02 Felipe Carrillo Puerto. — (984)-202-41-67

CZ03 Benito Juarez. — (998)-119-26-40

CZ04 Léazaro Céardenas. — (983)-117-57-51

CZ05 José Maria Morelos. — (997)-128-82-88

CZ06 Cozumel. — (999)-955-51-87

CZ07 Bacalar. — (983)-166-67-20

14
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IEEJA-2022-1828-001-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-INS-001 JULIO 2023

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE

INSCRIPCION A LOS NIVELES DE ALFABETIZACION, PRIMARIA Y SECUNDARIA.

CZ08 Solidaridad. — (983)-183-63-39
CZ09 Benito Juarez. — (998)-162-26-77
CZ10 Tulum. — (991)-104-28-65

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: De inmediato.

) REQUISITOS
PERSONA FISICA
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
Nivel educativo: Etapa de Alfabetizacion.
1 Edad 15 afios 0 més.
2 Formato de Registro de Inscripcion de la persona educanda. 1
3 Fotografia digital tamafio infantil. 1
4 Constancia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP). 1 1
5 Documento Equivalente al acta de nacimiento expedido en el extranjero, con o sin 1 1
apostilla, legalizacion o verificacion por medio electronicos.
6 Documento de transferencia del estudiante migrante binacional México-EUA de 1 1
Educacion primaria y/o secundaria, en su caso.
En caso de inscripcién a la educaciéon primaria y secundaria deberan presentar,
ademas cualquiera de los siguientes documentos:
1 Fotografia tamafio infantil en formato digital. 1
2 Constancia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP). 1 1
3 Documento de transferencia del estudiante migrante binacional México-EUA de 1 1
Educacion primaria y/o secundaria, (en su caso).
4 Certificado de terminacion de estudios o certificacion de estudios de educacién primaria 1 1
en caso de ingresar a la secundaria.
Documentacion adicional.
Las personas con antecedentes escolares en el Sistema Educativo Nacional deberan
1 presentar el antecedente escolar del Gltimo grado acreditado, segdn pretendan acceder al 1 1
nivel primaria o secundaria respectivamente. Estos documentos deberan estar llenados y
con el sello oficial del “SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL”
En caso de que el antecedente escolar dé cuenta de una o mas asignaturas no acreditadas,
9 la persona educanda debera presentar la o las constancias de examenes de regularizacion 1 1
debidamente legalizadas. Se excepttan de esta disposicion las asignaturas que no tengan
equivalencia en el modelo educativo del INEA vigente.
Los jovenes y adultos que cursaron los estudios en Estados Unidos de América, podran
3 presentar el documento de transferencia del estudiante migrante binacional México-EUA 1 1
de educacion primaria o secundaria segun sea el caso.
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IEEJA-2022-1828-001-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-INS-001
DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL

APRENDIZAJE
INSCRIPCION A LOS NIVELES DE ALFABETIZACION, PRIMARIA Y SECUNDARIA.

JULIO 2023

COSTO

COSTO \ Gratuito

NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD DEL TRAMITE: Lineamientos De Control Escolar Relativos a la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacion Bésica del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA): Titulo Il Tramites De Inscripcion.

OBSERVACIONES | No aplica

DEFINICIONES

CZ: Coordinacion de Zona.

MTYS-IEEJA-DAS-DEA-INS-001

IEEJA: Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos.

DAS: Direccion de Acreditacion y Sistemas.

DEA: Departamento de Evaluacion del Aprendizaje.

INS: Inscripcion a los Niveles de Alfabetizacion, Primaria y Secundaria.

Persona educanda: Quien recibe los servicios educativos, de acreditacion y certificacion que brinda el INEA a través de los IEEA y Delegaciones del
INEA.
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VII1I.- Cédula de Descripcion de Actividades

IEEJA-2022-1828-001-A

CEDULA DE DESCRIPCION MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-INS-001 JULIO 2023

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE
INSCRIPCION A LOS NIVELES DE ALFABETIZACION, PRIMARIA Y SECUNDARIA.

NXCEE Responsable Descripcion de Actividades Documentos Involucrados Tiempo de Respuesta
1
Inicio del Procedimiento. Indefinida
Persona educanda
2 Entrega de documentacion requerida. Indefinida
3 Integra expediente de la persona educanda. De inmediato
4 Requisita de Reai de Inscriocion d Registro de Inscripcién de
equisita formato de Registro de Inscripcion de | | oo oo Foicanda. De inmediato
la persona educanda.
5 Coordinacion de zona Regwtr/a_a la persona educanda en el Sistema De inmediato
Informético de Control Escolar.
6 Programa examen diagnéstico la persona De inmediato
educanda.
7 . L
Termina procedimiento.
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IX.- Cédula de Diagrama de Flujo

IEEJA-2022-1828-001-A
CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO DIRECCION MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-INS-001 JULIO 2023

DE ACREDITACION Y SISTEMAS DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE
INSCRIPCION A LOS NIVELES DE ALFABETIZACION, PRIMARIA Y SECUNDARIA.

PERSONA EDUCANDA CORDINACION DE ZONA
‘ Imicia. 4 ‘ |ngresa expediente de 1a
"lpersona educanda. 4| CURP
¢ pla—
Fota
weudic 8 las instalaciones T —
- Cert. de prim.®
del IEEJA vy solicitar el —
servicio de Inscripeian. Boletas”
v
Feguisita Registro  de
v Inscripcidn de la Persona
- Educanda. 5
Entrega de documentacian Registro de Inscripoidn
a la persona institucional. de |3 persena Educanda.
z
CURF r
F'D‘;'_““ Registrese a la persona
- educanda en el Sistema de
Cert. de prim.* Control Escalar. [
Baoletas®
—_

Se le considera en el

v Sabe leery escribir? ) o
S ¥ nivel de alfabetizacion.

=i

Frograma eHAMmMEN

diagndstico a la persona

educanda. 7
h J

Fin del procedimiento. 5
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Cédula de Presentacion

IEEJA-2022-1828-002-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS IEEJA-DA JULIO 2023

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE

ACREDITACION DE ESTUDIOS

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Reconocer a través de evaluaciones diagnosticas y finales, los saberes y conocimientos previos, asi como los adquiridos durante el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los jovenes y adultos.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial y en linea.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

Direccion General: Avenida Independencia # 294. Colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz. C. P 77013. Municipio Othon P. Blanco. Chetumal.
CZ01 Othon P. Blanco: Av. José Maria Morelos, #278, Colonia, Chetumal Centro, CP77000.

CZ02 Felipe Carrillo Puerto: Calle 77, s/n, Colonia Leona Vicario, CP 77210.

CZ03 Benito Juarez: Calle 18 Poniente, s/n, Region 92 Mza 62, lote 2 y 3, Colonia Centro, CP 77516.

CZ04 Léazaro Cardenas: Calle 1lero de mayo, s/n, colonia Kantunilkin Centro, CP 77300.

CZ05 José Maria Morelos: Calle Primavera, entre Jacinto Canek y av. José Maria Morelos, Colonia Centro, CP 77890.

CZ06 Cozumel: Cozumel. 95 Avenida sur bis Manzana 284 Lote 5. Entre José Ma. Morelos y calle 5 sur. Colonia Repobladores de 1848. C. P. 77645.
CZ07 Bacalar: Calle 22, s/n, Colonia Gonzalo Guerrero, CP 77934.

CZ08 Solidaridad: Av. 20, s/n, Colonia Zazil-Ha, CP 77720.

CZ09 Benito Juérez: Av. Puerto Judrez. Mza 6 lote 37, Supermanzana 210, CP 77519.

CZ10 Tulum: Calle Alfa Norte, s/n CP 77760

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00hrs. a 15:00hrs.
TELEFONO:

Direccion General. - (983) 83-2-10-29 Ext.128 y (983) 83-2-31-01

CZ01 Othén P. Blanco. — (983)-700-53-76

CZ02 Felipe Carrillo Puerto. — (984)-202-41-67

CZ03 Benito Juarez. — (998)-119-26-40

CZ04 Léazaro Céardenas. — (983)-117-57-51

CZ05 José Maria Morelos. — (997)-128-82-88

CZ06 Cozumel. — (999)-955-51-87

CZ07 Bacalar. — (983)-166-67-20
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IEEJA-2022-1828-002-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-ACE-002 JULIO 2023

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS ]
PARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

ACREDITACION DE ESTUDIOS

CZ08 Solidaridad. — (983)-183-63-39
CZ09 Benito Juarez. — (998)-162-26-77
CZ10 Tulum. — (991)-104-28-65

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: Para los examenes realizados en linea, el resultado sera entregado de manera inmediata, para el caso de los examenes
impresos la entrega del resultado sera entregado los primeros cinco dias naturales mes posterior a la aplicacion del examen.

) REQUISITOS
PERSONA FISICA
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Estar registrado en el Sistema informatico de control escolar.
Una vez registrado la persona educanda se le programara la aplicacion del examen final
o diagnostico cuyo proposito es evaluar los saberes con que ingresan los beneficiarios a
) los servicios que ofrece el INEA, ubicandolos en el nivel correspondiente segun el
resultado obtenido. Los modulos acreditados por la persona educanda mediante el
examen diagnostico quedaran registrados en el Sistema informéatico de control escolar y
los que no acredite los podra acreditar posteriormente a través de examenes finales.
Para presentar el examen final, la persona educanda debi6 haber contestado los ejercicios
3 del Madulo educativo con el apoyo del asesor. Solicitando a la Coordinacion de zona el
examen final correspondiente al mddulo estudiado.
Para presentar el examen la persona educanda debe entregar al personal
institucional que apoya a la aplicacion de exdmenes:
4 Moédulo (Libro del adulto) debidamente requisitado. 1
5 Hoja de avances firmada por su asesor. 1
6 Credencial del INEA o una identificacion con fotografia. 1
En el caso de que la persona educanda haya estudiado en el MEVyYT Virtual o MEVYT
7 en linea, solo presentara la hoja de avances foliada y firmada por el asesor y la constancia 1
de haber concluido el curso.
8 Para los estudiantes libres, se requerird que la hoja de avances sea firmada por el técnico 1
docente o quién designe el coordinador de zona.
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IEEJA-2022-1828-002-A

C’EDU LA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-ACE-002
APRENDIZAJE
ACREDITACION DE ESTUDIOS

JULIO 2023

COSTO

COSTO \ Gratuito

NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD DEL TRAMITE: Lineamientos De Control Escolar Relativos a la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacion Basica del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA): Titulo IV Acreditacion..

OBSERVACIONES | No aplica

DEFINICIONES

CZ: Coordinacion de Zona.

MTYS-IEEJA-DAS-DEA-ACE-002

IEEJA: Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos.

DAS: Direccion de Acreditacion y Sistemas.

DEA: Departamento de Evaluacion del Aprendizaje.

ACE: Acreditacion de Estudios

Persona educanda: Quien recibe los servicios educativos, de acreditacion y certificacion que brinda el INEA a través de los IEEA y Delegaciones del
INEA.
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CEDULA DE DESCRIPCION
DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

Cédula de Descripcion de Actividades

IEEJA-2022-1828-002-A

MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-ACE-002

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE
ACREDITACION DE ESTUDIOS

JULIO 2023

NAO ctc.j ¢ Responsable Descripcion de Actividades Documentos Involucrados E':;gﬁgsf:
1 Inicio del procedimiento.
Persona educanda
2 . Inmediato
Solicita examen.
Indica a la persona educanda presentar su Credencial del INEA o una credencial
3 Personal institucional credencial del INEA o una credencial oficial con | oficial con fotografia.
que apoya a la fotografia.
4 aplicacion de examenes Revisa mddulo (libro del adulto).
5 / Plaza Comunitaria Solicita hoja de avance firmada por el asesor. Hoja de avance
6 Entrega examen a la persona educanda. Cuadernillo de examen
7 Persona educanda Presenta examen. Hoja de respuesta
8 Califica examen.
En linea: de
inmediato
En  papel: los
. primeros 5 dias
9 Emite resultado de examen.
naturales mes
Coordinacion de posterior a la
zona/plaza comunitaria aplicacion del
examen.
10 Vincula a la persona educanda un nuevo médulo
11 Programa nuevo examen a la persona educanda.
12 Termina procedimiento
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Ceédula de Diagrama de Flujo

IEEJA-2022-1828-002-A
CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO DIRECCION MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-ACE-002 JULIO 2023

DE ACREDITACION Y SISTEMAS DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE

ACREDITACION DE ESTUDIOS.

PERSONA EDUCANDA COORDINACION DE ZONA

Inicio del

procedimiento

Solicita examen a la Solicita a la persona
persona institucional »leducanda identificacian
2 con fotografia. 3

Mo se le permite
presentar el examen.

ZPresenta identificacion
oficial con foto?

Si

A 4
ntrega hoja de|, Solicita hoja de avance
vance 5[ 4

Revisa hoja de avance

A4

La hoja de avance
¢Cuenta con firma
del asesor?

No se le permite
presentar el examen.

Si
v

Revisa Madulos
7

*
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MPTYS-IEEJA-DAS-DEA-ACE-002
DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE

ACREDITACION DE ESTUDIOS

UINTANA
OOk

IEEJA-2022-1828-002-A

JULIO 2023

PERSONA EDUCANDA

COORDINACION DE ZONA

Presenta examen
=]

sCumple con las
evidencias requeridas?

Si
h 4

A

Entrega examen a la
persona educanda
8

Califica examen
10

¥

Emite resultado de
examen 1

sAcreditd el examen?

Si

4

incula a la persona
educanda un nuevo
mddulo 12

B

Programa nuevo examen
a la persona educanda.q3

h 4

Termina el
procedimiento 44

MNo se |le permite presentar
el examen y se le indica
que realice las actividades
faltantes.

Recibe asesoria de su
asesor ¥ solicita
presentar examen
nuevamente.
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Cédula de Presentacion

IEEJA-2022-1828-03-A

DIRECCICOEI\IID glE/TAgFEEPglET?AEC’\:TOQC\I(%TSTEMAS MPTYS-IEEJA-DAS DCE-ECE-003 WL Az
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Otorgar el reconocimiento de validez a la acreditacién y conclusion de los estudios realizados por las personas educandas de los niveles de educacion
bésica, conforme se curso el esquema curricular vigente.

Es por ello que se le invita a la poblacion en general que haya acreditado el nivel primaria y/o secundaria y no recibi6 el certificado de terminacion de estudios,
podras acudir a las instalaciones del Instituto a solicitarlo.
MEDIOS DE PRESENTACION: presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

Direccion General: Avenida Independencia # 294. Colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz. C. P 77013. Municipio Othén P. Blanco. Chetumal.

CZ01 Othén P. Blanco: Avenida José Maria Morelos, #278, Colonia Centro. C. P. 77000 Municipio Othén P. Blanco. Chetumal.

CZ02 Felipe Carrillo Puerto: Calle 77, s/n, Colonia Leona Vicario, CP 77210.Municipio de Felipe Carrillo Puerto. Felipe Carrillo Puerto.

CZ03 Benito Juarez: Calle 18 Poniente, s/n, Manzana 62, lote 3. Regién 92 Supermanzana 230, CP 77516. Municipio Benito Jurez. Cancln

CZ04 Lazaro Céardenas: Calle 1lero de mayo, s/n, colonia Centro, CP 77300. Municipio Lazaro Cardenas. Kantunilkin

CZ05 José Marfa Morelos: Calle Primavera, entre Jacinto Canek y Avenida. José Maria Morelos, Colonia Centro, CP 77890. Municipio José M. Morelos.
CZ06 Cozumel: 95 Avenida sur bis Manzana 284 Lote 5. Entre José Ma. Morelos y calle 5 sur. Colonia Repobladores de 1848. C. P. 77645. Municipio Cozumel.
CZ07 Bacalar: Calle 22, s/n, Colonia Gonzalo Guerrero, CP 77934. Municipio Bacalar.

CZ08 Solidaridad: Avenida 20, s/n, Colonia Zazil-Ha, CP 77720. Municipio Solidaridad. Playa del Carmen.

CZ03 Benito Juarez: B. Avenida. Puerto Juarez. Manzana 6 lote 37, Supermanzana 210, CP 77519. Municipio Benito Juarez. Canclin

CZ10 Tulum: Calle Alfa Norte s/n, Colonia Maya Pax, CP 77760. Municipio Tulum.

DIiAS Y HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.
Teléfono: (983) 832 1029 Ext. 127

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 30 Dias
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IEEJA-2022-1828-03-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJA-DAS-DCE-ECE-003 JULIO 2023

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIO

EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

REQUISITOS
PERSONA FISICA
DOCUMENTACION EN
No. NOMBRE DEL REQUISITO
ORIGINAL COPIA

1 Fotografia tamafio infantil en formato digital 1

2 Cédula Unica de Registro de Poblacion 1

3 Certificado de primaria (cuando se incorporan a la primaria) 1 1

4 Boletas de grados acreditados en el sistema escolarizado (cuando tienen antecedentes escolares 1 1

y cuentan con ellas)
COSTO

COSTO: Gratuito.

NORMATIVIDAD

Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcién, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion, primaria y secundaria del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos. Parrafo 1°y 2°. Nimero 9.5.1.
Reglamento interior del Instituto Estatal para la Educacion de jévenes y Adultos. Capitulo IX.

OBSERVACIONES No aplica
DEFINICIONES
MTYS-IEEJA-DAS-DCE-ECE-003
MTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
IEEJA: Instituto Estatal para la Educacién de Jovenes y Adultos
DAS: Direccion de Acreditacion y Sistemas
DCE: Departamento de Certificacion
ECE: Emision de Certificados
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Cédula de Descripcion de Actividades

' ' IEEJA-2022-1828-03-A
CEDULA DE DESCRIPCION MPTYS-IEEJA-DAS-DCE-ECE-003

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS WL Az

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIC
EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

No de L L Tiempo de
e Responsable Descripcion de Actividades Documentos Involucrados Respuesta
N, Solicita a la Direccién de Acreditacion y | Oficio y Reporte: Usuarios para P
1 Coordinacion de zona Sistemas emision de certificado. Tramite de Certificado. 1 dia
Direccion de Acreditacion y | Turnaal Departamento de Certificacion, para | Oficio y Reporte: Usuarios para .
2 . L - - e 10 minutos
Sistemas emision del certificado. Tramite de Certificado.
31 Departamento de Certificacién Valida expfe(.ilente de la persona educanda y Rep(_)r.te: Usuarios para tramite de 5 minutos
genera certificado. Certificado.
e Genera certificado de la persona educanda . .
14 Departamento de Certificacion - ; P Certificado en formato PDF. 5 minutos
con expediente validado.
P lici la Direccién General, timbr - .
5 Departamento de certificacion So C -ta a la Direccion General, timbrado de Certificado en formato PDF. 5 minutos
certificado.
6 Direccion General Timbra certlflcado_ . e” informa -~ al Certificado en formato PDF. 5 minutos
Departamento de Certificacion.
e D tificad i . .
7 Departamento de Certificacion esca’r ga cerificado y envia por COMe0 | qeiiead en formato PDF. 5 minutos
electrénico a las Coordinaciones de zona
N Imprime certificado y entrega a la persona - T .
8 Coordinacion de zona P y 9 P Certificado digital impreso. 30 dias
educanda
Termina procedimiento
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Cédula de Diagrama de Flujo

CEDULA DE DESCRIPCION
DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

MPTYS-IEEJA-DAS-DCE-ECE-003

IEEJA-2022-1828-03-A

UINTANA
OOk

JULIO 2023

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION
EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Coordinacidn de zona

Direccidn de Acreditacian v
sistemas

Depatrtarmento de Cedificacidn

Direccidn Genearal

Inicio

s
Saolicita a la Direccidn
de Acreditacidn v
Sistermas la emisidn

de Cerificados

aficio

suarios para
tramite de
Certificado

Entrega
fizicarmente =1 P

Turna solicitud
al
Departamento
de certificacidn

walida
expedientes
debidamente
integrados

!

Genara
cerificados v
envia para
tirmbrado en
SICEDI

l

Soalicita
timbrado a la

Timbra

Diireccidn
Senearal

Descarga
certificados v
acuse de recibo

w

Envia a la
Coordinacidn

Cuplicado de
certificado

Fin del
procedimiento

e mona para su
entrega

cedificados

|

Infarma
timbrado de
cedificados
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Cédula de Presentacion

IEEJA-2022-1828-04-A

DIRECCICOEI\IID glE/TAgFEEPglET?AEC’\:TOQC\I(%TSTEMAS MPTYS-IEEJA-DAS-DCE-EDC-004 WL Az
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

EMISION DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Otorgar el duplicado a aquellos educandos que lo soliciten y que con anterioridad se le haya emitido su certificado de terminacién de estudios.

Es por ello que, si algin beneficiario concluyd la primaria o secundaria en el IEEJA y por alguna razén extravio el certificado, acercarse a las oficinas del Instituto
Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos que se encuentran ubicadas en todo el Estado y solicita una certificacion (duplicado de certificado).

MEDIOS DE PRESENTACION: presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

Direccion General.: Avenida Independencia # 294. Colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz. C. P 77013. Municipio Othén P. Blanco. Chetumal.

CZ01 Othén P. Blanco: Avenida José Maria Morelos, #278, Colonia Centro. C. P. 77000 Municipio Othén P. Blanco. Chetumal.

CZ02 Felipe Carrillo Puerto: Calle 77, s/n, Colonia Leona Vicario, CP 77210.Municipio de Felipe Carrillo Puerto. Felipe Carrillo Puerto.

CZ03 Benito Juarez: Calle 18 Poniente, s/n, Manzana 62, lote 3. Regién 92 Supermanzana 230, CP 77516. Municipio Benito Judrez. Cancln

CZ04 Léazaro Céardenas: Calle lero de mayo, s/n, colonia Centro, CP 77300. Municipio Lazaro Cardenas. Kantunilkin

CZ05 José Maria Morelos: Calle Primavera, entre Jacinto Canek y Avenida. José Marfa Morelos, Colonia Centro, CP 77890. Municipio José M. Morelos.
CZ06 Cozumel: 95 Avenida sur bis Manzana 284 Lote 5. Entre José Ma. Morelos y calle 5 sur. Colonia Repobladores de 1848. C. P. 77645. Municipio Cozumel.
CZ07 Bacalar: Calle 22, s/n, Colonia Gonzalo Guerrero, CP 77934. Municipio Bacalar.

CZ08 Solidaridad: Avenida 20, s/n, Colonia Zazil-Ha, CP 77720. Municipio Solidaridad. Playa del Carmen.

CZ03 Benito Juarez: B. Avenida. Puerto Juarez. Manzana 6 lote 37, Supermanzana 210, CP 77519. Municipio Benito Juarez. Cancun

CZ10 Tulum: Calle Alfa Norte s/n, Colonia Maya Pax, CP 77760. Municipio Tulum.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.
Teléfono: (983) 832 1029 Ext. 127

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 30 Dias.
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

IEEJA-2022-1828-04-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJA-DAS-DCE-EDC-004 JULIO 2023

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIO

EMISION DE DUPLICADO DE CERTIFIC DE ESTUDIOS

REQUISITOS
PERSONA FISICA
DOCUMENTACION EN
No. NOMBRE DEL REQUISITO
ORIGINAL COPIA
1 Fotografia tamafio infantil en formato digital 1
2 Cédula Unica de Registro de Poblacion 1 1
3 Acta de nacimiento 1 1
4 Identificacion oficial con fotografia 1 1
5 Formato Tramites especiales 1
COSTO
COSTO: Gratuito.

NORMATIVIDAD

Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcién, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion, primaria y secundaria del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

OBSERVACIONES No aplica

DEFINICIONES

MTYS-IEEJA-DAS-DCE-EDU-004

MTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
IEEJA: Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos
DAS: Direccion de Acreditacion y Sistemas

DCE: Departamento de Certificacion

EDC: Emisién de Certificaciones (duplicado de certificado)
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2022(2027

CEDULA DE DESCRIPCION

UINTANA

202212027

Cédula de Descripcion de Actividades

IEEJA-2022-1828-04-A

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

MPTYS-IEEJA-DAS-DCE-EDC-004

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

EMISION DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

(o]0

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

JULIO 2023

e Responsable Descripcion de actividades Documentos Involucrados lEmpn el
Act. Respuesta

Persona beneficiaria. Solicita duplicado de certificado de estudios Acta de nacimiento, CURP,

1 INE, Foto, tamafio infantil. 1 hora
Coordinacién de zona. Integra expediente digital y registra en el sistema de | Acta de nacimiento, CURP,

2 control escolar de acuerdo a los procedimientos | INE, Foto y Formato tramites 1 hora

institucionales. especiales.

Coordinacién de zona. Envia solicitud mediante oficio a la Direcciéon de | Oficio de solicitud.

3 Acreditacion y Sistemas. 1dia
Direccion de Acreditacion y | Turna solicitud al Departamento de Certificacion para

4 Sistemas. su atencion. Oficio de solicitud. 1 hora
Departamento de Certificacion. | Verifica expediente digitalizado y levanta solicitud en | Acta de nacimiento, CURP,

5 el sistema de control escolar. INE, Foto y Formato tramites 1 hora

especiales.

Departamento de Certificacion. | Genera Certificacion en el Sistema de Certificacion

6 Digital . 1 hora
Departamento de Certificacion. | Solicita a Direccion  General timbrado de 1dia

7 Certificacion.
Direccion General Realiza timbrado electronico de Certificacion e

8 informa al Departamento de Certificacion. 1 hora
Departamento de Certificacion. | Descarga Certificacion y Acuse de recibo y enviaala | Oficio, Certificacion

9 Coordinacién de zona para entregar a la persona | electronica, y Acuse de recibo 1 hora

beneficiaria. de certificacion
10 Coordinacion de zona. Entrega la certificacion a la persona beneficiaria Certificacion digital impresa,
o en archivo PDF. 30 dias
Termina procedimiento
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CEDULA DE DESCRIPCION

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

MPTYS-IEEJA-DAS-DCE-ECE-003
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

202212027

Ceédula de Diagrama de Flujo

IEEJA-2022-1828-03-A

EMISION DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

UINTANA
OOk
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Cédula de Presentacion

IEEJA-2023-1828-01-A
CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-RDIOT-001
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE JULIO 2023

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Recepcionar y remitir al instituto de acceso a la informacién y proteccion de datos personales de quintana roo, las denuncias por incumplimiento
de las obligaciones en materia de transparencia.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Independencia # 294 C.P.77013, Municipio Othén P. Blanco, Chetumal.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 16:00hrs.

TELEFONO: (983) 83 23 101

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

) REQUISITOS
CIUDADANIA
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Escrito libre de denuncia 1
COSTO
Gratuito

NORMATIVIDAD
Avrticulo 113, fraccion I1'y 114 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Quintana Roo.

’ OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:
MPTYS-CAI-IEEJA-UTAIPPDP- OAAIARCO-SIP-SEDARCO-RDIOT-RRRRSAIARCO
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
CAI: Coordinacion de Acceso a la Informacion
IEEJA: Instituto de Educacion Especial para Jovenes y Adultos
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
OAAIARCO: Orientacion y Asesoria en materia de Acceso a la Informacion y para el ejercicio de los derechos de acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de
datos personales.
SIP: Solicitudes de Informacion Publica.
SEDARCO: Solicitud para el Ejercicio de los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion) de Datos Personales
RDIOT: Recepcion de Denuncias por Incumplimiento a las obligaciones de Transparencia
RRRRSAIARCO: Recepcion de Recursos de Revision en contra de las Respuestas a las Solicitudes de Acceso a la Informacion y/o Derecho ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicién) o de Portabilidad de Datos.
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UINTANA
e ROORS

2022(2027

Cédula de Descripcion de Actividades

IEEJA-2023-1828-01-A

CEDULA DE DESCRIPCION MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-RDIOT-001
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA JULIO 2023
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

No de Responsable Descripcion de Actividades Documentos Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
1 Denunciante Inicio del Procedimiento.
5 Denunciante Presenta Denuncia por incumplimiento a las obligaciones de Documento El mismo dia
transparencia.
3 Titular de la Recibe la Denuncia dirigida a la SECOES. D ; El mismo dia
CGTAIPPDP ocumento
4 Titular de la Remite la denuncia al Instituto de Acceso a la Informacion y D El mismo dia
CGTAIPPDP Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo ocumento
Titular de la Archiva el acuse de recepcion El mismo dia
5 CGTAIPPDP Documento
6 Titular de la Termina procedimiento.
CGTAIPPDP
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Ceédula de Diagrama de Flujo

IEEJA-2023-1828-01-A
CEDULA DE FLUJO MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-RDIOT-001
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE JULIO 2023

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

DENUNCIANTE TITULAR DE LA CGTAIPPDP
Inicio
1
v
Presenta denuncia 2 »| Presenta denuncia 3

.

Remite al IDAIPQROO la

denuncia 4
y

Archiva acuse d

e
recepcion 5
v
6]

[ Fin

\
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Cédula de Presentacién

IEEJA-2023-1828-02-A
CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-OAAIARCO-002
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE JULIO 2023

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO ALA INFORMAQION Y PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES (ARCO).

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y para el ejercicio de los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de Datos Personales (ARCO), y en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Independencia # 294 C.P.77013, Municipio Othén P. Blanco, Chetumal.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 16:00hrs.

TELEFONO: (983) 83 23 101

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
NO APLICA

COSTO
Gratuito

NORMATIVIDAD
Avrticulo 66 Fraccion 111 de la Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
Avrticulos 64,83 Fraccion 111'y 97 Fraccion | de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica
DEFINICIONES:
MPTYS-CAI-IEEJA-UTAIPPDP- OAAIARCO-SIP-SEDARCO-RDIOT-RRRRSAIARCO
MPTY'S: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
CAI: Coordinacién de Acceso a la Informacion
IEEJA: Instituto de Educacion Especial para Jovenes y Adultos
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
OAAIARCO: Orientacion y Asesoria en materia de Acceso a la Informacidn y para el ejercicio de los derechos de acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion
de datos personales.
SIP: Solicitudes de Informacion Publica.
SEDARCO: Solicitud para el Ejercicio de los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién) de Datos Personales
RDIOT: Recepcidn de Denuncias por Incumplimiento a las obligaciones de Transparencia
RRRRSAIARCO: Recepcion de Recursos de Revision en contra de las Respuestas a las Solicitudes de Acceso a la Informacién y/o Derecho ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion) o de Portabilidad de Datos.
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Cédula de Descripcion de Actividades

IEEJA-2023-1828-02-A

CEDULA DE DESCRIPCION MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-OAAIARCO-002
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA JULIO 2023

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION Y PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES (ARCO).

No de Responsable Descripcion de Actividades Documentos Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
1 Persona solicitante Inicio del Procedimiento.
2 Persona solicitante Solicita de manera presencial orientacién en materia de solicitudes de 2 minutos
Acceso a la Informacién y/o de derechos ARCO.
Titular de la Atiende al solicitante y lo remite a la CAl 0 JDGI para que lo asesore. 5 minutos
3 CGTAIPPDP
Titular de laCAlo | Asesora al solicitante. El mismos dia
4
JDGI
Titular de la CAl o Pide al solicitante el llenado de la bitacora de asesorias. Bitacora 1 minuto
5 JDGI
6 Solicitante Registra la bitacora de asesorias. Bitacora 2 minutos
7 Persona solicitante Termina procedimiento.

Nota: el tiempo de respuesta de la actividad 3 se encuentra en funcion a la asesoria requerida por la persona solicitante
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Ceédula de Diagrama de Flujo

IEEJA-2023-1828-02-A

CEDULA DE FLUJO MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-OAAIARCO-002
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA JULIO 2023

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE . .
DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMAQION Y PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES (ARCO).

PERSONASOLICITANTE TITULAR DE LACGTAIPPDP TITULAR DE LACAI
Inicio
1
h 4
Solicita informacidn Atiende y remite Auxiliary asesora
2 P> 3 P> 4
v
Registra datos. Solicita llenar bitacora
5] < 5
v
Fin
7
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Cédula de Presentacion

3-1828-03 -A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJ TAIPPDP-CAI-SIP-003
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA JULIO 2023
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORAMACION PUBLICA.

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Atender las solicitudes y acceso a la Informacién que presente cualquier persona que requiera ejercer su derecho de acceso a la informacion.
MEDIOS DE PRESENTACION:
-Presencial
-Medios electronicos: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/en/web/guest/home
-Medios alternativos: Mensajeria, Correo Postal y al correo electrénico: transparencia.secoes@qroo.gob.mx
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Independencia # 294 C.P.77013 Municipio Othén P. Blanco, Chetumal.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 16:00hrs.
TELEFONO: (983) 83 23 101
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 10 dias habiles.

REQUISITOS
CIUDADANIA
DOCUMENTACION EN
No NOMBRE DEL REQUISITO
ORIGINAL COPIA
1 Peticion formal de la informacién deseada (SOLICITUD) 1
COSTO
Gratuito

NORMATIVIDAD
Articulo 66, fraccion 11, 145, Fraccion |y IV, 150 y 154 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-CAI-IEEJA-UTAIPPDP- OAAIARCO-SIP-SEDARCO-RDIOT-RRRRSAIARCO

MPTY'S: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

CAI: Coordinacién de Acceso a la Informacion

IEEJA: Instituto de Educacion Especial para Jovenes y Adultos

UTAIPPDP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales.

OAAIARCO: Orientacion y Asesoria en materia de Acceso a la Informacion y para el ejercicio de los derechos de acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
de datos personales.

SIP: Solicitudes de Informacion Publica.

SEDARCO: Solicitud para el Ejercicio de los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion) de Datos Personales

RDIOT: Recepcidn de Denuncias por Incumplimiento a las obligaciones de Transparencia

RRRRSAIARCO: Recepcion de Recursos de Revision en contra de las Respuestas a las Solicitudes de Acceso a la Informacion y/o Derecho ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion) o de Portabilidad de Datos.
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Cédula de Descripcion de Actividades

IEEJA-2023-1828-03 -A

CEDULA DE DESCRIPCION MPTYS- IEEJA-UTAIPPDP-CAI-SIP-003
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA JULIO 2023
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORAMACION PUBLICA.

No de Responsable Descripcion de Actividades Documentos Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
1 Persona solicitante Inicio del Procedimiento. No aplica
Persona solicitante Presenta la solicitud de informacién a la Unidad de Transparencia
2 en los megﬂos y modalidades es_t,abletl:ld_os en la Ley de Solicitud Dia uno
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.
3 Unidad de Transparencia | Recibe la solicitud de informacién dirigida a la SECOES vy la Solicitud Diauno
analiza.
4 Unidad de Transparencia | Remite la solicitud a la unidad administrativa competente. Solicitud Dia dos
Unidad Administrativa | Recibe la solicitud y realiza la bisqueda de la informacion. Solicitud Dia dos
5 competente
6 Unidad Administrativa | Elabora la respuesta y la remite a la unidad de transparencia. Oficio Dia cuatro
competente
7 Unidad de Transparencia | Recibe y analiza la respuesta. Oficio Dia cinco
8 Unidad de Transparencia | Elabora la respuesta para su notificacion Oficio Dia seis
9 Persona solicitante Recibe la respuesta a su solicitud. Oficio Dia seis
10 Persona solicitante Termina procedimiento.
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Ceédula de Diagrama de Flujo

IEEJA-2023-1828-03 -A
CEDULA DE FLUJO MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-SIP-003
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE JULIO 2023

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORAMACION PUBLICA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PERSONASOLICITANTE TITULAR DE LA CGTAIPPDP COMPETENTE
Inicio
1
v
Presenta solicitud .| Recibeyanaliza
v
Remite a la unidad Recibe ¥ realiza
administrativa »hisqueda
competente

L

e

A 4

Recibe ¥ analiza

respuesta Elabora respuesta y la

remite L_/ail

-
A

A 4

Elabora respuesta

Recibe respuesta < hara su notificacion

9

)

Fin
10
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OOUNIDUS PARA
2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Cédula de Presentacion

IEEJA-2023-1828-04 -A
CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-SECOES-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-SEDARCO-
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA 004 JULIO 2023
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES.
DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Atender las solicitudes que presente cualquier persona para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y/o oposicion de
datos personales (ARCO).

MEDIOS DE PRESENTACION:

Presencial

Medios electronicos: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/en/web/guest/home

Medios alternativos: Mensajerfa, Correo Postal y al correo electrénico: transparencia.secoes@qroo.gob.mx

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Independencia # 294 C.P.77013, Municipio Othén P. Blanco, Chetumal.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.

TELEFONO: 983 83 23 101

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 20 dias

REQUISITOS
CIUDADANIA
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Peticion formal (SOLICITUD) 1
COSTO
Gratuito

NORMATIVIDAD
Avrticulo 56, 58 y 97 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES: MPTYS-CAI-IEEJA-UTAIPPDP- OAAIARCO-SIP-SEDARCO-RDIOT-RRRRSAIARCO

MPTY'S: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

CAI: Coordinacién de Acceso a la Informacion

IEEJA: Instituto de Educacion Especial para Jovenes y Adultos

UTAIPPDP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales.

OAAIARCO: Orientacion y Asesoria en materia de Acceso a la Informacion y para el ejercicio de los derechos de acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de
datos personales.

SIP: Solicitudes de Informacion Publica.

SEDARCO: Solicitud para el Ejercicio de los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion) de Datos Personales

RDIOT: Recepcién de Denuncias por Incumplimiento a las obligaciones de Transparencia

RRRRSAIARCO: Recepcién de Recursos de Revision en contra de las Respuestas a las Solicitudes de Acceso a la Informacién y/o Derecho ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion) o de Portabilidad de Datos.
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Cédula de Descripcion de Actividades

IEEJA-2023-1828-04-A

CEDULA DE DESCRIPCION MPTYS-SECOES-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-SEDARCO-
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA 004 JULIO 2023

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES.

No de L .. Documentos Tiempo de
Act. Responsable Descripcion de Actividades Involucrados Respuesta
1 Persona solicitante Inicio del Procedimiento.
Presenta la solicitud de derechos ARCO a la Unidad de
5 Persona solicitante Transparencia en I_o,s medios y modalidades estableuq,os en Solicitud Dia uno
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
3 Unidad de Transparencia Recibe las sollutqdes de derechos ARCO dirigidas a la Solicitud Dia uno
SECOES y la analiza.
4 Unidad de Transparencia Remite a la unidad administrativa competente. Solicitud Dia dos
5 Unidad Administrativa Recibe la solicitud y realiza las acciones correspondientes Solicitud Dia dos
competente
6 Unidad Administrativa Elabora la respuesta y la remite a la unidad de transparencia Oficio Dia ocho

competente

Recibe y analiza la respuesta.

! Unidad de Transparencia Oficio Dia nueve

8 Unidad de Transparencia Elabora la respuesta para su notificacion Oficio Dia nueve
9 Persona solicitante Recibe la respuesta a su solicitud. Oficio Dia nueve
10 Persona solicitante Termina procedimiento.
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Ceédula de Diagrama de Flujo

IEEJA-2023-1828-04-A

CEDULA DE DESCRIPCION MPTYS-SECOES- IEEJA-UTAIPPDP -CAI-SEDARCO-
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA 4 JULIO 2023

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PERSONASOLICITANTE TITULAR DE LACGTAIPPDFP COMPETENTE
Inicio
1
) 4
Presenta solicitud .| Recibeyanaliza

A

2

&w

h 4

Recibe vy realiza |a
accion
correspondiente

Remite a la unidad
administrativa —
competente

.

h 4

Recihe Y analiza
respuesta < EIabpra respuestay la
remite 6

L;I
A 4
: Elabhora respuesta
Recibe respuesta ’ 5
P 3 < nara su notificacion

)
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Cédula de Presentacién

IEEJA-2023-1828-05-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-RRRRSAIARCO-005
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA JULIO 2023
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

RECEPCION DE RECURSOS DE REVISION EN CONTRA DE RESPUESTAS O FALTA DE RESPUESTAS A SOLICITUDES
DE INFORMACION PUBLICA Y/O DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO.

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Recepcionar y remitir el instituto de acceso a la informacion y proteccion de datos personales de quintana roo, los recursos de revision en contra
de las respuestas emitidas por la secretaria de la contraloria en materia de transparencia y proteccion de datos personales.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Independencia # 294 C.P.77013, Municipio Othén P. Blanco, Chetumal.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 16:00hrs.
TELEFONO: (983) 83 23 101
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
CIUDADANIA
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Solicitud de recurso de revision 1
COSTO

COSTO: Gratuito

NORMATIVIDAD
Avrticulos 106 fraccion 1y 111, 115 parrafo Tercero de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articulos 168, 170, 171, fraccion I, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Quintana Roo.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:
MPTYS-CAI-IEEJA-UTAIPPDP- OAAIARCO-SIP-SEDARCO-RDIOT-RRRRSAIARCO
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
CAI: Coordinacion de Acceso a la Informacion
IEEJA: Instituto de Educacion Especial para Jovenes y Adultos
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
OAAIARCO: Orientacion y Asesoria en materia de Acceso a la Informacién y para el ejercicio de los derechos de acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de
datos personales.
SIP: Solicitudes de Informacion Publica.
SEDARCO: Solicitud para el Ejercicio de los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién) de Datos Personales
RDIOT: Recepcion de Denuncias por Incumplimiento a las obligaciones de Transparencia
RRRRSAIARCO: Recepcion de Recursos de Revisién en contra de las Respuestas a las Solicitudes de Acceso a la Informacién y/o Derecho ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicién) o de Portabilidad de Datos.
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2022(2027 202212027 TRANSFORMAR

Cédula de Descripcion de Actividades

IEEJA-2023-1828-05-A

CEDULA DE DESCRIPCION MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-RRRRSAIARCO-005
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA JULIO 2023
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

RECEPCION DE RECURSOS DE REVISION EN CONTRA DE RESPUESTAS O FALTA DE RESPUESTAS A SOLICITUDES
DE INFORMACION PUBLICA Y/O DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO.

No de Responsable Descripcion de Actividades Documentos Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
1 Recurrente Inicio del Procedimiento.
Presenta recurso de revisién en contra de las respuestas a las El mismo dia
2 Recurrente solicitudes de Acceso a la Informacién y/o Derechos de Acceso, Documento
Rectificacion, Cancelacion u Oposicién.
Unidad de transparencia Recibe el recurso de revision dirigido a la SECOES. El mismo dia
3 Documento
Remite el recurso de revision al IDAIPQROO a mas tardar al El mismo dia
4 Unidad de transparencia dia siguiente de su recepcion, por ser la autoridad competente
para resolver.
. . Archiva el acuse de recepcion El mismo dia
5 Unidad de transparencia P
6 Unidad de transparencia Termina procedimiento.
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Ceédula de Diagrama de Flujo

IEEJA-2023-1828-05-A

CEDULA DE FLUJO MPTYS-IEEJA-UTAIPPDP-CAI-RRRRSAIARCO-005
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE . .
DATOS PERSONALES COORDINACION DE ACCESO A LA INFORMACION

JULIO 2023

RECEPCION DE RECURSOS DE REVISION EN CONTRA DE RESPUESTAS O FALTA DE RESPUESTAS A SOLICITUDES
DE INFORMACION PUBLICA Y/O DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO.

RECURRENTE TITULAR DE LA CGTAIPPDP

Presenta recurso Recibe
J \:;\

A4

h 4

Remite al IDAIPQROO

el recurso \\—;I

h 4

Wrchiva acuse

de
recepcion 5 /
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Expidi6 y Autorizo

- ' s # —
e — : - r— -’h'l._'p Ill‘;. .,

Lic. Héctor Roseédo Pulido Gonzélez
Director G/éneral del IEEJA

Alma Isabel Angulo Rojas
Directora de Acreditacién y Sistemas

Numero de registro y fecha de expedicién
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