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PRESENTACION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo tiene como
objetivo impulsar, ofrecer, impartir y consolidar la educaciéon cientifica y tecnolégica de tipo
medio superior, en la modalidad de bachillerato tecnolégico y prepa modular CECyTE en su
modalidad mixta.

Para cumplir cabalmente con este objetivo, es de gran importancia contar con las
disposiciones, lineamientos y documentos administrativos pertinentes, los cuales
necesariamente deben mantenerse actualizados.

En el caso concreto, los manuales administrativos cumplen una funcién total, pues
establecen un orden estructural, precisando los procedimientos que se desarrollan en las
dependencias, organismos o instituciones de la administraciéon publica, lo que permite
mejorar las actividades realizadas en los mismos.

A través del presente Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de Quintana Roo contribuye para que, de manera
transparente, la comunidad escolar y la ciudadania en general, tenga informacioén de los
procedimientos de los tramites y servicios que brindamos permanentemente.

Su permanente actualizacion en el marco de la modernizacion y simplificacion que
promueven las nuevas tecnologias, es un compromiso del Colegio para que el presente
Manual cumpla no sélo con informar sino también incorporar mejoras a los procedimientos
y calidez a la atencién de nuestros usuarios.

Mediante el presente documento se podra consultar de manera detallada, clara y objetiva, el
procedimiento de inicio a fin de las actividades y requisitos que se solicitan a los usuarios por
parte de la unidad administrativa competente, para la realizacion de algun tramite o servicio
derivado del ambito de competencia de la Secretaria de la Contraloria, asi como los
diagramas de flujo que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones.

El presente manual converge con las acciones contempladas en el Acuerdo por el que se
establece el programa denominado “Excelencia en el Servicio Publico®, en el ambito de
competencia de la Administraciéon Publica del Estado de Quintana Roo, emitido por la
Titular del Ejecutivo, el cual busca reconocer a las Dependencias, Entidades y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracion PuUblica del Estado, su desempeno
administrativo a través del otorgamiento de un Distintivo de Excelencia, mediante el
cumplimiento de los parametros de evaluacion precisados en dicho Acuerdo, entre los que
destacan el contar con los “Documentos Institucionales”, actualizados y publicados, esto de
conformidad con lo establecido en los Lineamientos del Programa denominado Excelencia
en el Servicio Publico en el ambito de competencia de la Administracion PUblica del Estado
de Quintana Roo, ambos documentos Publicados en el Periddico Oficial del Estado con
fecha 7 de diciembre de 2022.
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Asi mismo se encuentra alineado al Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027, publicado en el
Periddico Oficial del Estado el 23 de enero de 2023, el cual indica en su Objetivo General, el
consolidar un gobierno humanista que se rija bajo los principios de transparencia,
honestidad y austeridad, que recobre la confianza ciudadana en las instituciones publicas
del Estado y propicie la participacion social para la toma de decisiones, y en su linea de
accion 5.23.1.12, refiere “Establecer normas, lineamientos, criterios, y guias que regulen la
elaboracién de documentos Normativos-Administrativos de las Instituciones de la
Administracién PuUblica Estatal”.
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MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO

El Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios del CECyTE Quintana Roo esta
alineado y referenciado con la normatividad Federal, Estatal y la que el propio Colegio
observa mediante Reglamentos y Lineamientos que han sido aprobados por su Junta
Directiva, como su autoridad maxima. A continuacion, se menciona la normatividad que
tiene relacion directa con el presente Manual.

DISPOSICIONES FEDERALES.

e Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo escolar
2014-2015.

¢ Reglamento de Servicio Social.

¢ Normas Relativas a los Procesos de Control Escolar para la Educacion Media Superior.

DISPOSICIONES ESTATALES.

e Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo

e Decreto por el que se reforma integralmente el Decreto por el que se crea el Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Quintana Roo.

¢ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Quintana Roo.

e Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Quintana Roo.

¢ Reglamento de Ingresos Propios.

e Tabulador de Tramites y Servicios 2024 del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo.
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Unidad Administrativa Responsable

Nombre Del Procedimiento

| Cédigo | Pag.

UNIDAD DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA

DATOS PERSONALES

INFORMACION PUBLICA YPROTECCION DE

Orientacién y Asesoria en materia de Acceso a la
Informacion y para el ejercicio de los Derechos de
Acceso, Rectificaciéon, Cancelacidon y Oposicién de
Datos Personales (ARCO).

MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -OAAIARCO-001

Presentacion 89
Descripcion 90
Diagrama de flujo 91
Solicitudes delnformacion Publica. MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -SIP-002

Presentacion 92
Descripcion 93
Diagrama de flujo 94

Solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO
(Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién)
de datos personales.

MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -SEDARCO-003

Presentacion 95
Descripcion 96
Diagrama de flujo 97
Recepcidon de denuncias por incumplimiento a la| MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP-RDIPOT-004
publicacién de las obligaciones de transparencia.

Presentacion 98
Descripcion 99
Diagrama de flujo 100

Recepcién de Recurso de Revision en contra de
las Respuestas a las Solicitudes de Acceso a la
Informacion  y/o Derecho ARCO  (Acceso,
Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicién) o de
Portabilidad de Datos.

MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -RRRRSAIARCO-005

Presentacion 101
Descripcion 102
Diagrama de flujo 103




B~ cecyTe

2022|2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
Simbolo Nombre Significado
Inicio o término Indica el principio o el fin del flujo, puede

ser accién o lugar, ademas 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 que
entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decision 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

\_/_
v forma temporal o permanente.

Conector de pagina | Representa una conexidon o enlace con
otra hoja diferente en la que continua el
diagrama de flujo.

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

Direccion de Flujo | Denota la direccion y el orden en los
N pasos del proceso. Indica el movimiento

de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u

10
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FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica

C. ALBERTO GONZALEZ GONZALEZ
DIRECTOR DE PLANEACION
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DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-IA-00T 2023

DIRECCION DE PLANEACION
INSCRIPCION DE ALUMNOS

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: Otorgar un espacio educativo a los alumnos que egresaron de la secundaria para poder
continuar con sus estudios en nivel medio superior que formaliza su inscripcion.

MEDIOS DE PRESENTACION:
Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| 1l 1 v
Calle 71, esqg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 11t 1Smza. 527 | Region 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
| ]
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del
Ejidal C.P.77712 Carmen S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033
Fracc. Playa Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590
PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760
PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

1 1l
Calle 71, esq. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

1 1l
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del
Ejidal C.P.77712 Carmen S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033
Fracc. Playa Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM

Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DIiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.

14
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
| 1l 1] [\
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
| 1]
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

I T

(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| Il
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1
2 | Acta de nacimiento 1 1
3 | Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP) 1
4 | Certificado de Terminacion de Estudios de Educacion Secundaria 1 1
COSTO

COSTO: Gratuito

NORMATIVIDAD

NuUmero: 2.1 Normas relativas al procesos de control escolar para la educacion media superior
Articulo 18 Fraccidén IV y Articulo 32 Fraccion XXIII del Reglamento Interior del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Quintana Roo.
Articulo 13 y 14 Parrafo primero Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico
ciclo escolar 2014-2015

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica

OBSERVACIONES: No aplica.

DEFINICIONES:

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-IA-001

CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado.

DG: Direccién General.

PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del
Estado que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.

IA: Inscripcion de alumnos. 15
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CEDULA DE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

CECYTE-2021-1818-001-A OCTUBRE
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-IA-001 2023

DIRECCION DE PLANEACION
INSCRIPCION DE ALUMNOS

DIRECCION DE PLANEACION

No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado Solicita ficha para inscripciéon 2 minutos
3 Oficina de Entrega ficha con requisitos Ficha de inscripcién .
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Acta de nacimiento,
curpy Certificado de
Terminacién de 5 minutos
Estudios de Educacion
Secundaria
5 Oficina de Recibe documentos y verifica si cuenta con Acta de nacimiento,
control escolar |la documentaciéon completa curpy Certificado de
Terminaciéon de 7 minutos
Estudios de Educacion
Secundaria
6 Alumnado ¢Cumple con los requisitos? Si .
2 minutos
No
7 Oficina de Entrega comprobante Recibo de pago .
3 minutos
control escolar
8 Oficina de Entrega comprobante de inscripciéon Carta compromiso .
e 5 minutos
control escolar | condicionada
9 Alumnado Recibe comprobante de inscripcion 3 minutos
10 Alumnado Termina Procedimiento

16
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2021-1818-001-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-IA-001 2023

DIRECCION DE PLANEACION
INSCRIPCION DE ALUMNOS

ALUMNADO OFICINA DE CONTROL ESCOLAR

-~ et
Inicio
1
. Entrega ficha con
Sol!cna T_'Ch.E.' peara > reqguisitos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE ANEXO CECYTE-2021-1818-001-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-IA-001 2023

DIRECCION DE PLANEACION
INSCRIPCION DE ALUMNOS

YO e T E__SLJHSECREI'ARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TEEM]I.[JGIE-’;S DIRECCION
« =it ' = GENERAL DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS

g
(1) PLANTEL: )
NIVEL EDUCATIVO: MEDID SUPERIOR
SOLICITUD DE INSCRIPCION
ALUMMND DE NUEVO INGRESD .
EAVORDE LLENAR CORBECTAMENTE LOS DATOS CON BOLIGRAFD NEGRO.
DATDS DEL SOLICITANTE
{2} NOMERE:
APELLIDO PATERMNG APELLICN) MATERNO NOMBRE(S)
{3) SECUNDARIA DE PROCEDENCIA:
{4) PROMEDTC FINAL DE LA SECUNDARIA:
14 {5} FECHA DE NACTMIENTC:
F Cg T] Q {6) LUGAR DE NACIMIENTC:
(7) NACTONALICAD: (BysEXD:
(2) DOMICILIC ACTUWL:
(10} C.U.R.P. . (11)TIPC DE SANGRE:
(1Z)CORRED ELECTRONICO:
113} NUMERO TELEFONICO{CEL}:
DATOS DEL TUTOR
{15) NOMBRE: {18} CORRED:
(17} DOMICILIO ACTUAL:
(18) TELEFONO: (I8 OCUPACTON: (20 PARENTESCO:
D fe | i famil : 2l
Mombre Parentesco | (cupacion Escolaridad | Edad | Telaefono
{21} (22 23 (24) (25 (28]}

DATOS DE ESCOLARIDAD
PERIODO ESCOLAR: | (27) CARRERA: (28]
FECHA DE INSCRIPCION: (20)

{30)FIRMA DEL ALUMNG [FT}FIRMA TUTOR

(ORDEM PARA PODER REALITAR LA ['NSCIHPEIg}

SOLICITUD DE INSCRIPCEGN CON FOTOGRAFIA RECIENTE, DEBIDWMENTE LLENA
ACTA DE HACTMIENTD

CERTIFICADOQ DE SECUSMDARIA
CURP {DESCARGAR DE LA PAGINA hitps:'wrarw. 2ob. mx iourp
COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL { COMPROBANTE DE AGUA LUZ O TELEFORO FLI

CREDENCIAL DE ELECTOR DEL PADRE O TUTDR (AMBOS LADOS)
Mot: Todod eshid documentis s& enfrégan en ofginal y codla

i1 e e

aviso de Privacidad: En cumplimiento a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los E :
sujetos Obligados y |a Ley de Protecccn de Datos Personales Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de i
Ouintana Roo, se pone a su disposicion el DODIGO OR en ef cual podra encontrar &l aviso de privacidad integral de
los ALUMNOS del CECYTEQROO.
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EUITRAA. B

Instructivo para el llenado del formato solicitud de

INSCripcion
(1) Plantel | Nomibre del Plantel donde solicita los estudios
Datos del solicitante
{2) Nombre Anotar al nombre completo del solicitante
(3) Secundaria de procedencial Anotar &l nombre donde cursd la secundaria el solictante
(4) Promedio final de la Anctar &l promedio final acorde al certificado de sscundaria
secundaria
(5) Fecha de nacimiento Anctar con dos digitos el diz-mes y con cuatro digitos &l
afo acorde al acta de nacimiento
(6) Lugar de nacimiento Lugar de nacimiento acorde &l acta de nacimiento
{7} Nacionalidad Indicar la nacionalidad del solicitante
[B) Sexo Indicar el sexo del solicitante (Hombre o Mujer) acorde al
acta de nacimisnto
(9) Domicilio actual Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobante
de domicilio (calle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numerg de vivienda, colonia)
(10} C.U.R.P. Dl solicitante a 18 caracteres
[11) Tipo de sangre Indicar &l tipo de sangre al que pertenece el solicitante
[12) Correo electronico Correo electronico personal del solicitants
{13} Numero telefdnico (cel) | Ndmerg telefdnico del solicitante
[14) Foto Pegar fotografia del solicitante
Datos del tutor
(15) Nombre Anotar el nombre completo del tutor
[16) Corre Correo eledtronico gue utiliza el futor
(17) Domicilio actual Datos del lugar donde vive, baséndose en su comprobante
de domicilio {calle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numerg de vivienda, colonia)
[18) Teléfono Mumers telefdnico directo
[19) Deupacion Anotar a qué se dedica actualmente
[20) Parentesco Anctar la relacion entre el solictante v el futor
Datos de los padres o grupo familiar que vive con el alumno (al
menaos 3)
[21) Nombre Anctar el nombre completo del familiar
(22) Parentesco Anotar la relacian entre el solictante v la persona
(23) Ocupacion Anotar a qué se dedica actualments
[24) Escolaridad Hivel escolar terminado
(25) Edad Anvos cumplidos
[26) Telefono HWumers telefdnico directo
Datos de escolaridad
(27) Periodo escolar Indicar el periodo escolar a ingresar del solicitante
(ejemplo agosto-enero)
[2B) Carrera Indicar |a carrera a ingresar del solicitants
(29) Fecha de inscripcicn Anotar con dos digitos el dia-mes y con cuatro digitos el
ano en el gue se solicita
(30) Firma del alumno Firma auwtografa del solicitante
(31) Firma del tutor Firma autografa del butor
(32) Croquis Sefialar en el recuadro |a ubicacion de su domicilio, con
nombre de las calles o avenidas, ete
Nota: Letra legible en &l llenado
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CEDULA DE PRESENTACION CECYTE-2021-1818-002-A
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-ET-002

DIRECCION DE PLANEACION
EXPEDICION DE TiTULO

OCTUBRE
2023

DIRECCION DE PLANEACION

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Otorgar al alumno que ha cumplido con los requisitos el documento oficial (Titulo Profesional)
que lo acredita como Técnico en la especialidad respectiva.

MEDIOS DE PRESENTACION:
Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| Il 1] v
Calle 71, esg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. [ Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1,smza 299 | 135 S/N mza. 11t 1Smza. 527 | Regién 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN

I
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1 S/N Col.
Ejidal C.P.77712

]
Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del
Carmen S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033
Fracc. Playa Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590
PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760
PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

Calle 71, esqg. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299
C.P.77516

Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77535

PLANTEL PLAYA DEL CA

RMEN PREPA MODULAR

Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1 S/N Col.
Ejidal C.P.77712

Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del
Carmen S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033
Fracc. Playa Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM

Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
[ i I v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I Il
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

I T

(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| Il
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1
2 Pago de derechos 1
3 Acta de nacimiento 1 1
4 CURP 1 1
5 | Certificado de terminacion de estudios de educacién secundaria o documento 1 1
probatorio
6 | Certificado de terminacién de estudios de nivel medio superior 1 1
9 Constancia de servicio social 1 1
8 | Acta de recepcidn profesional 1 1
9 Fotografias del solicitante tamafio titulo 3
COSTO
COSTO: $100.00

NORMATIVIDAD
Articulo 18 Fraccién XV Decreto de creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.
Articulo 75,78 y 79 Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo escolar 2014-2015
Articulo 29 Fracciéon XV Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Quintana Roo
Numeral 6.1y 6.2 Normas Relativas al Proceso de Control Escolar para la Educacion Media Superior

Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Ejercicio Fiscal 2023 2
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OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.

DEFINICIONES:

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-ET-002

CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del Estado.

DG: Direccién General.

PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del Estado que
se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona vicario y Chetumal.

ET: Expedicidn de Titulo
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CEDULA DE DESCRIPCION
DIRECCION DE PLANEACION

CECYTE-2021-1818-002-A OCTUBRE
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-ET-002 2023

DIRECCION DE PLANEACION
EXPEDICION DE TiTULO

No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado Solicita titulo 5 minutos
3 Oficina de Entrega formato con requisitos Formato de solicitud ]
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Formato de solicitud,

Pago de derechos,
Acta de nacimiento,
CURP, Certificado de

terminaciéon de
estudios de
educaciéon
secundaria o
documento
probatorio,
Certificado de
terminaciéon de
estudios de nivel
medio superior,
Constancia de
servicio social, Acta
de recepcidon
profesional,
Fotografias del
solicitante tamano
titulo

10 minutos

5 Oficina de Verifica en el sistema que cumpla con los Orden de cobro
control escolar | requisitos y emite orden de cobro 7 minutos

6 Alumnado Recibe orden de cobro y realiza pago Orden de cobro 10 minutos

7 Caja Recibe pago y expide comprobante Recibo de pago .
! s o pag 10 minutos

8 Oficina de Recibe comprobante, integra expediente, Recibo de pago
control escolar | elabora titulo e informa fecha para su entrega 6 meses

9 Alumnado Recibe titulo y firma de recibido Titulo 10 minutos

10 Alumnado Termina Procedimiento
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2021-1818-002-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-ET-002 2023
DIRECCION DE PLANEACION

EXPEDICION DE TiTULO

OFICINA DE CONTROL

ESCOLAR
' ™
Inicio

1
L -~

v

Entrega formato con
Solicita titulo requisitos
2 3
g

Entrega requisitos |«
4

=

oo Veriica en el sistermnma

# gue cumpla con los

requisitos v emite
orden de cobro

i —i

Recibe orden de
cobro y realiza pago
]

Recibe pago v
expide

A

= comprobante
7
L _—
Recibe comprobante,
integra expediente,
elabora titulo e -
informa fecha para su
entrega
]
I
Recibe titulo v firma
de recibido fiacd
9
' Ty
Fin
10
b "y
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CEDULA DE ANEXO CECYTE-2021-1818-002-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-ET-002 2023

DIRECCION DE PLANEACION
EXPEDICION DE TiTULO

L
L
o=
i1 LUGAR ¥ FECHA-
2} NRECTOR]S] DEL CENTRO ESCOLAR:
{41 & WOMESRE DEL ALUMNO{AK
14) CLRP: {EIND. [E CONTROL:
15} OORAED ELECTROMICD:
7} ESPECLALIDAD: 16| GEMERADION:
19 DRECCION: HOITELEFDND:

[11] POR WEE DI DEL PRESENTE, SOUITC EL SIGLENTE SERVICHD |EQN.E DON UTes X

|_| BAIA TERPORAL Y0 DEFIFTIVA. |_| COMSTARCIA DE AUTERTRCIDAD

= [XEFITD UBAL [N IL CLoAL SOLIOTALS EAA TIMPORAL O « COFA OF CIATIFCAST O AMBOS LADCS

R . = PR 480,00 IPRESTHTAR OINTRAL ¥ COR)
* PAGD DE 3000 {FRESINTAR DRGIRAL ¥ DOFIN). = TIEMPD O ENTAESA: 10 DIAS HASILES & PAETIE DEL Bua
» TEWPI DOF CNTREGA: 10 0IAS HABLES A FARTT DEL DA ULPE LO SEMBITE
AL L) SO0 HTTE
| | BET L AIE RO BON ASEG LA TR, | CDMSTARCIA [ LESE RAC WG DI SEIV 0N SOCIAL
» PAGD DE 532500 [PALSERT A OSIGMAL ¥ CORA] = TIEMPG OF EMTRESA: 13 DIAS HABILES & PARTIE OFL Did
QUL LD SOLITE
| | ERFEOICKIN O CHEGENCIAL | AERETETAL KW DL ASSIRATURA.
» PASD OF SB0.00 {PRESEN TAN CANIRAL ¥ OOFIR). = PRZO D §50.00 (PRISEN TR OE5G AL ¥ CIIPVAY.
» THMPD Of ENTREGA: 100 DIAS HABLES A FARTI DL CiA = TIEMPD OF EMTREGA: 10 DIAS TUARILTS & PARTIE DEL DI
CUOF L0 SOLIOTE QUL LD SOLAITE.
I:l CONSTAMOIA CON O 534 CALTICAC D NES. TRAMITE DE CERTIFICACI |CE TERMING O FRRCLAL)
* PAGO Of $E0.00 COM CALRCACOMET O 530w = FRGO D $100100 CPRESOM TAR CRIGIMAL ¥ COMA)
CALVICACUNES |FEESINTAA DHGINAL T COFLAL| = TIIMPD DE DNTREGA: 30 OlAS WABLES & PRATIR DCL
» TIEWPD DE [NTALGA: 10 D4AS HARLES & FARTIA DEL DiA A DAL LD SOLECTTE.
DOF L0 SOLITTE
I:l CEPIOHCESR DE TITULO. I:l GESTINM CE SEOLMD ESTUSRANTIL.
w FAED DE SDOMLON (PRESENTAR CEGRAL T COPA, = PRGO DL $120.00 FPRESDM TAR CRIGIMAL ¥ DML
« 2} ACTA DE HACIILRTS = WIGEMIIA: Lik DURACIN O STMCSTRL
1} CLAF }
3 CEETIFICADD ©f TEAMBACKN O ESTOOOS DE NUREERDDE CUENTA CANTAMCE R BESCII04EY
[OUCACKN SICUNDARA ¥ MIVEL BICS0 SLPENIOR
4} {OMSTACA D SEMVIOC SOCIAL
8 COMSTARCA Of ALCEFOON PAOPTSORAL
£ B FOTDGRAFTAS TARARD TITULD [ BLANOD ¥ HEGRO.
» TEWPD DOF [NTREECA: HASTA & WATES, CEPERDICNCD LA|
WAOOAL IDAD O TITLLACHIN

NOTA: PRESENTAR ESTE DOCURMEN D BN OfiGERUSL ¥ D09

ATENTAMENTE

§12 ALUMINGD (&),

mj:msﬂblp-&n-s'fhm-: Proteccion de Divins Persorales Posesion de Rqebusﬂbh?nmpumd Ecmdo
d= Cpantara Roa, umeami&mmahﬂﬁ]ﬁﬂﬂﬁm:lnﬂpﬂﬂamﬂ:elmdem
Ir.tL?':cl:E o ALUMMNOS o= CEOTEGROD.
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QUINTA RA BOD
Instructivo para el llenado del formato

(1) Lugar y fecha Anotar la dudad e indicar con dos digitos & dia-mes v con
cuatro digites el afio en donde se solicita

(2) Director{a) del centro escolar| Nombre del (de 3] direchor (a) del Plants]

(3) A nombre del alumno (a) Anotar el nombre completo del (de 1a) alumno (a)

(4) CURP Del (de [a) alumno (a) 2 18 caracteres

(5) No. de control Matricula del (de [a) alumno (2}, en @so de no tenera
solidtarla en control escolar

(6) Comeo electrénico Corren electrdnico personal del (de la) alumno (2)

(7) Especizalidad Carrera gue cursa o cursd 2l (1) alumno (3)

(8) Generaddn Ano gue inicid [z preparatoda mas tres ahos (ejemplo
2017-2020)

(9) Direccidn Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domicilio (calle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10} Telefono Nomero telefonico directo del (de [3) alumno (a)

(11} Senale con una X Marcar con una X en el recuadro pequenio del lado
izquierdo del nombre del senicio a solidtar

(12) Alumno (a) Arma autdgrafa ded (de la) alumno (a)

Mota: Letra legible en el lenado
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DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-TC-003 2023

DIRECCION DE PLANEACION
TRAMITE DE CERTIFICACION

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBIJETIVO: Otorgar al alumno que haya causado baja del Plantel, previa solicitud, un Certificado de
Estudios Parciales para el uso que a él convenga u otorgar el Certificado de Terminacion de Estudios, en
original y por uUnica vez, al alumno que acreditd la totalidad del Plan de Estudios de Educacion Media
Superior vigente.
MEDIOS DE PRESENTACION:
Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| ] 1] v
Calle 71, esg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 1t 1Smza. 527 | Regién 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
| ]
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590
PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760
PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

| 1l
Calle 71, esqg. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| 1l
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM

Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
[ 1] n v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
[ I
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

| Il

(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

I T
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1
1 Pago de tramite 1
COSTO

COSTO: $100.00
NORMATIVIDAD
Articulo 18 Fraccidon XV Decreto de creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.
Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Ejercicio Fiscal 2023
Articulo 56 y 64 Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo escolar 2014-2015
Articulo 29 Fraccion XV Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Quintana Roo
Articulo 5.2, 5.3y 5.6 Normas Relativas al Proceso de Control Escolar para la Educacion Media Superior
Articulo 16 Fraccion | Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo

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

DEFINICIONES:

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-TC-003

CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado.

DG: Direccién General.

PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del
Estado que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.

TC: Tramite de certificado.
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CEDULA DE DESCRIPCION CECYTE-2021-1818-003-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-TC-003 2023
DIRECCION DE PLANEACION
TRAMITE DE CERTIFICACION
No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado Solicita certificado parcial o de termino de
estudios 5 minutos
3 Oficina de Entrega formato con requisitos Formato de solicitud ]
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Formato de solicitud .
5 minutos
5 Oficina de Recibe, verifica en el sistema y emite orden de orden de cobro .
7 minutos
control escolar | cobro
6 Alumnado Recibe orden de cobro y realiza pago Orden de cobro, recibo .
2 minutos
de pago
7 Caja Recibe pago y expide comprobante Recibo de pago 7 minutos
8 Alumnado Recibe comprobante y entrega Recibo de pago .
2 minutos
9 Oficina de Recibe comprobante, elabora e informa fecha Recibo de pago,
control escolar |de entrega certificado 15 minutos
10 Alumnado Recibe certificado y firma de recibido Certificado 8 dias
1 Alumnado Termina Procedimiento
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2021-1818-003-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-TC-003 2023
DIRECCION DE PLANEACION

TRAMITE DE CERTIFICACION

OFICINA DE CONTROL

ESCOLAR
ras Ty
Inicio
i |
LT v
b
Solicita certificado Entrega formato con
parcial o de termino = requisitos
2 3
L ==
Enfrega requisitos
4
Recibe, verifica en el
sistema y emite orden
de cobro
5
T —
Recibe orden de
cobro y realiza pago |«
]
L____._._—-—-—._. Recibe pago v expide
T2 comprobante
T
Recibe comprobanie L_____,.-—-—-—-.
¥ entrega -
3
L______,._.—-—-—._. Recibe comprobante,

elabora e informa

> fecha para su entrega
Recibe certificado y Ll__/._\
firma de recibido -
10
i ——
v
ra It
Fin
11
o -
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CEDULA DE ANEXO
DIRECCION DE PLANEACION

CECYTE-2021-1818-003-A OCTUBRE
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-TC-003 2023

DIRECCION DE PLANEACION
TRAMITE DE CERTIFICACION

&> cecyTe
Wt

Prr=rr——

0 LUGAR ¥ FECHA-

21 MRECTOA]A] DEL CENTRO ESCOLAR:
{4 A NOMERE DEL ALUMNO|A:

1 CLERP: ASIMD. DE CONTROL

|5} DORAED ELECTROMNICD:

(71 ESPECLALIDAD: 1B SEMNERACIOME

12} DIRECCION: (IDITELERDNDO:

1] POR MEDIC DEL PRESENTE, SOUCOTD EL SIGUIENTE SERVICD |Ell'h.LE ODN UTes X

|_| BAJA TERPORAL ¥0 DEFINTIVA |_| COMSTARCIA DE AUTENTICIDAD

= [FCUTD UTAL [N TL CL5AL SO TA LA BASA TIWPORAL T « COFA DL CEATIFCAST DT AMBOS LADCE

R = BAZC $80,00 {PRESTHTAR ORETRAL ¥ DOPIA)
 PAGD Of $30.00 {FRESEHTAR DRIGRAL ¥ COFLA). » NEMPD OF ENTHESA: 10 DIAS HASILES & PAETIE DL 48
* TEEMPI OF CNTRAGA: 10 DUAS HABLES A PARTE DEL D) e —
DAL L0 SOLHTTE
| BEC LTS A ERTD PO A5 FLATLIRE. | | COMETARCIA [ LERE R 0 D GBI RCN SOCIAL
» PAGD DE 533500 [FILSERT AT OSIGMAL ¥ CIFA], = TIEMFO O ENTRESA: 13 CIAS HABILES A PARTIE OTL DiA
QUL LD SOLISTE
| [ERFEDICIIN DL CREDENCBAL | | AERDTETAC K3 D ATSIRATURA.
» FASD Df S80000 {PRESIMTAR CANINAL ¥ COPIR). = PO DE $50.00 (PRISEN TR OOSGIAL ¥ OIPIA)
» TR D ENTREGA: 10 DIAS WABLES A FARTHR DEL D64 = TIEMPO O ENTREGA: 10 DIAS MARILES & PARTIE DEL D44
CUOE L0 SOAIOTE. OUE LD SOLCITE.
COMSTAMCIA COM O 58 CALFICAC DINES. TRAMITTE DE CENTIFICACES [Cof TERMUIMND O PARCIAL)
= PAGO Of $000 COM CAURCAOOMET O $35 uw » PRGO D 10000 FPRESOM TAR DEGINAL T C0e)
CALWCACONES |FRISINTAA CHGIMAL ¥ COFIAL ) = TIEMPD D ENTREGA: 30 O{RS MABMLES & PAATIR DILL
= TICWAPY DE ERTRIGA: 10 GEAS HARLES & FPARTIR DEL D64 A CARE LD SOLECTTE.
TOF LD SOLTTE
I:l CRPINCESH DE TITULD. I:l GESTINM DE SEOUMD ESTUCKAMTIL.
w PAG0 D S100.00 [PRESENTAL ORGIMAL T COPIAL, » PRGO DE 120,00 (PRESDN TAR DREGINAL ¥ C00)
30 ACTR OE MACIIERTS » WIGEMOIA: Lk DURACIN O STRCSTRL
1} CLAF X
3} CERTIFICADD ©f TEUMBMACKN OF ESTUCCS OE NURAERD O CUENTA SANT ANCER BESCED 046D
[DUCACEN SICUNDARA T MIVIEL WIICND SLPENIOR
4} {OMSTACIA D SEMWICID SOCIAL
84 COMSTARDA Of ALCEFOON PACTTSORAL
£ B FOTOGRAFIAS TAMAED TITULD BN BLANDO ¥ HEGRO.
= TEWPD OF ENTEEGA: MASTA & WISTS, CEPENDICRCD L)
ATICWL I DALY D T T ACEN

NOTA: PRESENTAR ESTE DOCUREN D BN OfiGERGl ¥ OOP

ATENTAMENTE

(T ALLIMINO ().

Pwico de Privacksas En cumplimiento = is Ley Genaml de Protecdion de Datos Personsles = Posesian o i
Sujetos Clizados y 1 Ley de Profeccion de Disins Persorales Posesion e Sujetos Cbiigacos parm & Exmdo
*_:Iel:a.in'lzrnRm,s&pm:umisauﬁd&aﬂﬂﬁ]ﬁﬂﬂﬁmzlﬁﬂpuﬂiumﬂ:ﬂelmmFf-.ru:imd
I-r.tqlll:h bos ALLBAMOS dei CECYTEGROC.
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QUINTARA BOD
Instructivo para el llenado del formato

(1) Lugar y facha Anotar la ciudad e indicar con dos digitos & dia-mes v con
cuatro digitos el ano en donde se solicita

(2) Director{a) del centro escolar| Nombre del (de 1) director (a) del Plants!

(3) A nombre del alumno (a) Anotar el nombre completo del (de 1a) alumno ()

(4) CURP Del (de 1) alumno (a) 2 18 caracteres

(5) No. de control Matricula del {de [a) alumno {a), en @so de no tenerda
solidtara en control escolar

(6) Comreo electrdnico Corren electdnico personal del (de 1) alumno ()

(7) Especizlidad Carrera gue cursa o cursd &l (Ia) alumno ()

(8) Generzdon Ano gue inicid [z preparatoria mas tres anos (gjemplo
2017-2020)

(9) Direccidn Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domicilio (calle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10) Telefono Namero telefonico directo del (de [3) alumno (3)

(11} Senale con una X Marcar con una X en &l recuadro pequenio del lado
izquierdo del nombre del senvicio a solictar

(12) Alumno (a) Firmia autdgrafa ded (de la) alumno (a)

Nota: Letra legible en el llenado
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CEDULA DE PRESENTACION CECYTE-2021-1818-004-A

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-EC-004

DIRECCION DE PLANEACION
EXPEDICION DE CREDENCIAL

OCTUBRE
2023

DIRECCION DE PLANEACION

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Tramite.
OBJETIVO: Otorgar al alumno incorporado en el Colegio una Credencial Estudiantil como medio de
identificacion dentro o fuera del Colegio.
MEDIOS DE PRESENTACION:
Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| Il 1] v
Calle 71, esg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 11t 1Smza. 527 | Region 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN

Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1S/N Col.
Ejidal C.P.77712

]
Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590
PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760
PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

Calle 71, esq. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col.
Ejidal C.P.77712

Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033 Fracc. Playa

Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM

Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DIiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.

33




B~ cecyTe

2022|2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
[ 1] m v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I I
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

I T

(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| Il
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1 1
1 Pago de tramite 1
COSTO

COSTO: $80.00
NORMATIVIDAD
Articulo.16 Fracciéon | Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo
Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos Ejercicio Fiscal 2023
Articulo 18 Fracciéon XV Decreto de creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.

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

DEFINICIONES:

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-EC-004

CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del Estado.

DG: Direccion General.

PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del
Estado que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.

EC: Expedicion de Credencial.
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OCTUBRE
2023

CEDULA DE DESCRIPCION
DIRECCION DE PLANEACION

CECYTE-2021-1818-004-A

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-EC-004
DIRECCION DE PLANEACION
EXPEDICION DE CREDENCIAL

No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado Solicita credencial de estudiante .
5 minutos
3 Oficina de Entrega formato de solicitud con requisitos Formato de solicitud )
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Recibe formato y entrega requisitos Formato de solicitud y .
. 4 minutos
requisitos
5 Oficina de Recibe, verifica la existencia de la fotografia y Formato de solicitud, 7 minut
. minutos
control escolar | emite orden de cobro orden de cobro
6 Alumnado Recibe orden de cobro y realiza pago Orden de cobro, recibo .
q 2 minutos
e pago
7 Caja Recibe pago y expide comprobante Recibo de pago 7 minutos
8 Alumnado Recibe comprobante y entrega Recibo de pago .
2 minutos
9 Oficina de Recibe comprobante y solicita credencial Recibo de pago, i
credencial 15 minutos
control escolar
10 Direccion Recibe solicitud, realiza credencial y envia Solicitud y credencial 8 di
General 1as
1 Oficina de Recibe y entrega credencial Credencial ]
15 minutos
Control escolar
12 Alumnado Recibe credencial y firma de recibido Credencial .
5 minutos
13 Alumnado Termina Procedimiento
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2021-1818-004-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-EC-004 2023

DIRECCION DE PLANEACION
TRAMITE DE CREDENCIAL

OFICINA DE CONTROL DIRECCION
ESCOLAR GENERAL
=%,
Imicio
1
)]
Solicita credencial de Entrega formato
estudiante > de solicitud
2 3
Recibe formato v
entrega reguisitos |«
4
I\,.-f'—“‘ Recibe requisitos
« | werifica la existencia

de la fotografia y
emite orden de cobro
B

Recibe orden de I\_\—’ﬁ
2 o

cobro y realiza pago %
5

Lﬂf'/_\ Recibe pago y expide
> comprobante

7
Recibe comprobante | | La—f”#—"“
¥y enirega o
3
L

Recibe comprobante
» | v solicita credencial
o

L__F,,fﬂ———H- Recibe solicitud, realiza
L credencial y envia
10
— =
Recibe y entrega
credencial )
11 o
I (-
Recibe y firma de I
recibido ik
12
| —
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CEDULA DE ANEXO
DIRECCION DE PLANEACION

CECYTE-2021-1818-004-A OCTUBRE
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-EC-004 2023

DIRECCION DE PLANEACION
TRAMITE DE CREDENCIAL

i1 LUGAR Y FECHA-

2} NRECTOR]S] DEL CENTRO ESCOLAR:
{41 & WOMESRE DEL ALUMNO{AK

<1 CLERP: {SIMD. DE CONTROL

15} CORRED ELECTROMICD:

71 ESPECLALIDALD: {8 SEMERAION:

13} IRECCHONE: {1OTELEFDMNG:

[11] POR WEE DI DEL PRESENTE, SOUITC EL SIGLENTE SERVICHD |EQN.E DON UTes X

|_| BAIA TERPORAL Y0 DEFIFTIVA. |_| COMSTARCIA DE AUTERTRCIDAD

= [XEFITD UBAL [N IL CLoAL SOLIOTALS EAA TIMPORAL O

= COPA O CINTINCASS DE A0 BOS LADOS.
E P = PR $50,00 {FRESHTAE DRNERAL Y 0P8
= AR (0 L0 PRI TAN NREIORA ¥ M. = TIMPD O EHTHESA: 10 DIAS HABILES & PAETIR DAL Bia
» TEWPI DOF CNTREGA: 10 0IAS HABLES A FARTT DEL DA ULPE LO SEMBITE
AL L) SO0 HTTE
| | BET L AIE RO BON ASEG LA TR, | CDMSTARCIA [ LESE RAC WG DI SEIV 0N SOCIAL
» PAGD DE 532500 [PALSERT A OSIGMAL ¥ CORA] = TIEMPG OF EMTRESA: 13 DIAS HABILES & PARTIE OFL Did
QUL LD SOLITE
| | ERFEOICKIN O CHEGENCIAL | AERETETAL KW DL ASSIRATURA.
» PASD OF SB0.00 {PRESEN TAN CANIRAL ¥ OOFIR). = PRZO D §50.00 (PRISEN TR OE5G AL ¥ CIIPVAY.
» THMPD Of ENTREGA: 100 DIAS HABLES A FARTI DL CiA = TIEMPD OF EMTREGA: 10 DIAS TUARILTS & PARTIE DEL DI
CUOF L0 SOLIOTE QUL LD SOLAITE.
ODMSTAMCIA CON O SiM CALTICAC Y NES. I:l TRAMITTE DE CERTIFICACEN (D TERMIMO O PRRCIAL)
* PAGO Of $E0.00 COM CALRCACOMET O 530w = FRGO D $100100 CPRESOM TAR CRIGIMAL ¥ COMA)
CALVICACUNES |FEESINTAA DHGINAL T COFLAL| = TIIMPD DE DNTREGA: 30 OlAS WABLES & PRATIR DCL
» TIEWPD DE [NTALGA: 10 D4AS HARLES & FARTIA DEL DiA A DAL LD SOLECTTE.
DOF L0 SOLITTE
I:l CEPIOHCESR DE TITULO. I:l GESTINM CE SEOLMD ESTUSRANTIL.
w FAED DE SDOMLON (PRESENTAR CEGRAL T COPA, = PRGO DL $120.00 FPRESDM TAR CRIGIMAL ¥ DML
« 2} ACTA DE HACIILRTS = WIGEMIIA: Lik DURACIN O STMCSTRL
1} CLAF }
3} CEETIFICADD O TEAMMACKN Of [STOOACE OE LR DE CLENTA LANT ANCE R BRECED 0450
[OUCACKN SICUNDARA ¥ MIVEL BICS0 SLPENIOR
4} {OMSTACA D SEMVIOC SOCIAL
8 COMSTARCA Of ALCEFOON PAOPTSORAL
£ B FOTDGRAFTAS TARARD TITULD [ BLANOD ¥ HEGRO.
» TEWPD DOF [NTREECA: HASTA & WATES, CEPERDICNCD LA|
WAOOAL IDAD O TITLLACHIN

NOTA: PRESENTAR ESTE DOCURMEN D BN OfiGERUSL ¥ D09

ATENTAMENTE

§12 ALUMINGD (&),

mﬂﬁmﬂmwimﬂﬂaﬂhﬁ'&mlﬂ Protecdon e Datos Personsles =p Posssion o los
mj:msﬂblp-&n-s'fhm-: Proteccion de Divins Persorales Posesion de Rqebusﬂbh?nmpumd Ecmdo
deq.ln'lzrnann & pone a su disposicion e OSOIG0/OR en el cusd podra enconkrar el awdso e pravacdsd
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\ - cecyTe
& e

QUIRTA HA RO

Instructivo para el llenado del formato

(1) Lugar y fecha Anotar la dudad e indicar con dos digitos & dia-mes y con
cuatro digitos el afo en donde se solicta

(2) Director{a) del centro escolar| Nombre del (de |a) director (a) del Plants]

(3) A nombre del alumno (a) Anotar &l nombre completo del (de 13) alumno (2)

(4) CURP Del (de 13) alumno (3) 3 18 caracteres

(%) No. de control Matricula del {de 1a) alumno (a), en caso de no teneda
solicitara en control escolar

(6) Comreo electrdnico Correo electdnico personal del (de a) alumno (3)

(7) Especialidad Carrera que cursa o cursd € (la) alumno (3)

(8) Generadon Ano que inicio la preparatoria mas res anos (gjemplo
2017-2020)

(9) Direccion Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domidlio (czlle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10) Telefono Nomero telefonico directo del (de [3) alumno (a)

(11} Senale con una X Marcar con una X en &l recuadro pequefio del lado
izquierdo del nombre del servicio a solidtar

(12} Alumno (a) Frma autdgrafa del (de la) alumno (a)

MNota: Letra legible en el llenado
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CEDULA DE PRESENTACION

CECYTE-2023-1818-013-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-RA-005 2023

DIRECCION DE PLANEACION
RECURSAMIENTO POR ASIGNATURA

5 DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: Otorgar al alumno incorporado en el Colegio la oportunidad para acreditar la asignatura no

acreditada durante el semestre, para continuar con su plan de estudios en el Plantel.
MEDIOS DE PRESENTACION:

Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN

| ] 1] v

Calle 71, esg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 11t 1 Smza. 527

Regién 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I 1l
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712

S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033 Fracc. Playa
Azul C.P. 77724

PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590

PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR
|

Il
Calle 71, esq. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

I 1l
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
| 1l 1] v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I Il
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

| Il

(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

I T
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1 1
1 Pago de tramite 1
COSTO

COSTO: $325.00

NORMATIVIDAD
Articulo: 44 y 45 Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnolégico ciclo escolar 2014-2015
Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Ejercicio Fiscal 2023

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

DEFINICIONES:

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-RA-005

CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado.

DG: Direccion General.

PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado
que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.

RA: Recursamiento por Asignatura.
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CEDULA DE DESCRIPCION CECYTE-2023-1818-013-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-RA-005 2023
DIRECCION DE PLANEACION
RECURSAMIENTO POR ASIGNATURA
No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado Solicita recursamiento de asignatura .
5 minutos
3 Oficina de Entrega formato con requisitos Formato de solicitud ]
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Formato de solicitud 4 minutos
5 Oficina de Recibe, verifica asignaturas no acreditadas Formato de solicitud, .
i orden de cobro 7 minutos
control escolar |y emite orden de cobro
6 Alumnado Recibe orden de cobro y realiza pago Orden de cobro, recibo .
2 minutos
de pago
7 Caja Recibe pago y expide comprobante Recibo de pago 7 minutos
8 Alumnado Recibe comprobante y entrega Recibo de pago .
2 minutos
9 Oficina de Recibe comprobante autoriza recursamiento Recibo de pago
control escolar | de asignatura e informa horario para su 15 minutos
presentacion
10 Alumnado Recibe informacién 5 minutos
1 Alumnado Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO

CECYTE-2023-1818-005-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-EC-005 2023
DIRECCION DE PLANEACION

RECURSAMIENTO POR ASIGNATURA

OFICINA DE CONTROL

ESCOLAR
7~ ™
Inicio
1
1
Solicita Entrega formato con
recursamiento de > requisitos
asignatura 3
’ N
,__/‘“
Enirega reqguisitos
4
L_/—\ Recibe, verifica

asignaturas no
»| acreditadas y emite
orden de cobro

]

Recibe orden de
cobro y realiza pago |«

<
(]
I\_I,_/——\ Recibe pago y expide
> comprobante
7
Recibe comprobante L
vy entrega <«
8

] —

Recibe comprobante
auloriza
recursamiento de
asignatura e informa
horario para su
presentacion
=)

Recibe informacion LL/‘\
10

Fin
11
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AL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE ANEXO CECYTE-2023-1818-005-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-EC-005 2023

DIRECCION DE PLANEACION
RECURSAMIENTO POR ASIGNATURA

Prr=rr—m——

(1 LUGAR ¥ FECHA:-

= L'IHECI'DH.[A: DEL CENTRO ESCOLAR:
3 ANDMERE DEL AI.LIHIrD.iAi-

1) DR {SIMD. DE CONTROL:

15} CORRED ELECTROMICD:

71 ESPECLALIDAD: {E) GEMERAICNE

13} DIFECCOON: L 1OTELERDND:

1] POR WAE DI DEL PRESENTE, SOLWITO EL SISLIENTE SERVICD |Em.LE DOK LURes X

I_I BAIA TESPORAL Y0 DEFIRTIVA. I_I COMSTARCIA DE AUTERTRCESAS

» ESCRITD UBAE [N EL CLSAL SOPOTA LA BARE TERPIMAAL O = COFA OF CIATIFC AS O AMBOS LADDE

N w PR 450,00 (PRESENTAR CRVGIRAL ¥ COPK)
* PAGE DE 530,00 {PRESCHTAR CAKERAL ¥ COFLA). » TIDMPD O EHTRESA: 10 DIAS HABILES & PAETIR EEL Bk
& TIEWPD DF ENTREGA: 10 GlAs HABLES A FARTH DEL Dl LT L SOLNTE
UL L) SO0 KT TE
| | R LS AT FETID RO ARG RARTTLIFLA, | COMITARCIA [ UESERAC K DI SBIVICHD SOCIAL.
» PRGODE ST15 00 | PICSERT AR OSIGINAL ¥ COFAL = TIEMPO) O ENTRESA: L0 DIAS MASILES & PARTIE OFL DA
CHIE LD SOLICITE
| | [ERFDODICION (DE CRODCRCML | AENETETAC K DL ASTGRATLIRA.
» PASD OF $E0.00 {PRESEN TAN CANINAL ¥ COPIR). = PAZO DF 5000 (PEITEN TR OE5G PAAL ¥ CIIPLAY.
» THMPD O€ ENTREGA: 100 DI&S HABLET A FARTH DEL CUA = TIEMPO OF EMTREGA: 10 OIAS fUARILES & PARTIE DEL DuA
CUOE L0 SOLIOTE QUL LD SOLCITE.
|:| ODMSTAMCIA CON O 5iM CALITICAC D NES. TRAMITE OF CENTIFICACEN D TERMIMG O PRRCIAL)
* TAGO Of 5000 COM CALUMCACIONES O 35 3N = PRGO D $100.00 ([ FPRESDM TAR CRIGINAL T COMA)
CALVICACCMES |FRERONTRA DEIOIMAL ¥ COFIA | = TICMPD D EMTREGA: D DlAS WABILES & PAATIA DCL
= TIEWPD DE [NTAEGA: 10 GIAS HABLES A FARTIA DEL DUk A COLE LD SOLKCTTE.
OF L0 SOLICOTE
I:l CAPIDHCHSR DE TITULD. I:l OESTIA CE SEOLSD ESTUDGARTIL.

= PRGSO DE $130.00 [ PRESEM TAR DRGINAL ¥ C0ML8)

= FASC OE SLO0 N [PACSERTAA JEHGANAL ¥ COFAL
= WEGEMDIA: L DURACHN DO STHIESTEL

® 1} AN DE MACBAIENTO,
1} CLAF
3 CERTIFICADD Of TEAMSACKIN OO ESTODIDS DE
IDUCACKM SICURDARA T HIVIEL MIDIO SFOIOR.
4} {DMSTACIA D SEMADID SOCAL
8} COMSTARCIA DE ALCEFOON PAOITSEONAL,
B T POTDGRAFTAS TAMARD TITULD EF BLANOO ¥ HEGRD.
» TEWPO DI IMTREEGA: MASTA 6 WIS, DEF ENDICNGO LA
WTICWAL | DAL D TITLALACHEN

NOTA: PRESENTAR ESTE DOCUMEN D BN ORIGNAL ¥ DOPM

NLRASERD OF (LEATA SANTANDER BESES0 iy

ATENTAMENTE

(12 ALUMNGD (4).

Hwiso de Privacdad: En cumplirsenko a s Ley Seneral de Protecd on de Datos Personsles =n Posesian ce los
Sujetos Obligados 7 12 Ley de Protection de Deios Parsonales Posesion de Sujetos Obiigados para o Estado
-_:Itl:a.in'lzruﬂnn.stm:tmi}aﬁd&ﬁﬂﬂhﬂﬂm:lnﬂpﬂﬁmelmmFf'.rn:imu
Ir.tL:,r:n:l: bos ALUMMOS d=f CECTTEGROND.
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\‘i—; CECYTE
& J |lj|I|I|II-:-' -.I ;-' -I!I:::'JI-I-.-.
QUINTARA BOD
Instructivo para el llenado del formato

(1) Lugar y facha Anotar |a ciudad e indicar con dos digitos & dia-mes v con
cuatro digitos el ano en donde se solicita

(2) Director{a) del centro escolar| Nombre del (de 1) director (a) del Plants!

(3) A nombre del alumno (a) Anotar €l nombre completo del (de 1) alumno ()

(4) CURP Del (de 12) alumno (@) 2 18 caracteres

(5) No. de control Matricula del {de [a) alumno {a), en @so de no tenarda
solidtara en control escolar

(6) Comreo electrdnico Correo electdnico personal del (de 1) alumno ()

(7) Especizlidad Carrera gue cursa o cursd &l (1a) alumno ()

(8) Generzdon Ano gue inicid [z preparatoria mas tres anos (gjemplo
2017-2020)

(9) Direccidn Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domicilio (calle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10) Telefono Nomero telefonico directo del (de [3) alumno (a)

(11} Senale con una X Marcar con una X en el recuadro pequenio del lado
izguierdo del nombre del senvico a solidtar

(12) Alumno (a) Firma autdgrafa del (de la) alumno (a)

Nota: Letra legible en el llenado
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CEDULA DE PRESENTACION
DIRECCION DE PLANEACION

CECYTE-2023-1818-006-A OCTUBRE
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-BTD-006 2023

DIRECCION DE PLANEACION
BAJA TEMPORAL Y/O DEFINITIVA

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBJIJETIVO: Otorgar el documento oficial que avala suspender la baja definitiva o temporal del plantel al
alumnado que asi lo requiera, para los fines correspondientes.
MEDIOS DE PRESENTACION:
Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| ] 1] v
Calle 71, esg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It T S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 1t 1Smza. 527 | Regién 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I 1l
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590
PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760
PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

| 1l
Calle 71, esqg. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| 1l
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM

Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
| 1] 11} v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I T
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

I T

(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| Il
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1
2 Escrito Libre (de solicitud o peticidn) 1
3 | Comprobante de Pago del tramite 1
COSTO

COSTO: $30 y $50

NORMATIVIDAD
Articulos 31y 32 Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo escolar 2014-2015
Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Ejercicio Fiscal 2023

Articulos 32, fraccion XXIII del Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Quintana Roo

Articulo 3.3 Normas Relativas al Proceso de Control Escolar para la Educacién Media Superior

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

DEFINICIONES:

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-BTD-006

CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado.

DG: Direccion General.

PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado
gue se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona vicario y Chetumal.

BTD: Baja Temporal y/o Definitiva. 16
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CEDULA DE DESCRIPCION

DIRECCION DE PLANEACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CECYTE-2023-1818-006-A
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-BTD-006

DIRECCION DE PLANEACION

BAJA TEMPORAL Y/O DEFINITIVA

OCTUBRE
2023

No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado
Solicita baja temporal o definitiva
3 Oficina de Entrega formato con requisitos Formato de solicitud _
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Formato de solicitud .
Escrito libre > minutos
5 Oficina de Recibe y emite orden de cobro Escrito libre .
control escolar Orden de pago > minutos
6 Alumnado Recibe orden de cobro y realiza pago Orden de cobro .
7 minutos
7 Caja Recibe pago y expide comprobante Orden Céeecsatgg, recibo 4 minutos
8 Alumnado Recibe comprobante y entrega Recibo de pago 7 minutos
9 Oficina de Recibe comprobante y entrega documentos | Recibo de pago, Acta de
control escolar | del expediente académico del alumno nacimiento, curp,
comprobante de
domicilio, certificado de 10 minutos
secundaria, lista de
documentos
entregados
10 Alumnado Recibe y firma de enterado Acta de nacimiento,
curp, comprobante de
domicilio, certificado de
secundaria, acuse de .
recibido de 5 minutos
documentos del
expediente académico
del alumno
1 Alumnado Termina Procedimiento
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2023-1818-006-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-BTD-006 2023

DIRECCION DE PLANEACION
BAJA TEMPORAL O DEFINITIVA

OFICINA DE CONTROL

ALUMNADO ECCOL AR ERIR
(" ~
inicio

1
. * .
Solicita baja temporal N Enire?ea fq‘r:q;ato con

o definitiva Al qul_l 03
2 3
[ [—

Entrega requisitos |
4 -

L —]

> Recibe y emite orden

de cobro
5
Recibe orden de
cobro y realiza pago
]
I\__,./———\ Recibe pago y expide
> comprobante
7
Recibe comprobante L___,A
y entrega
8 <
L———»"" Recibe comprobante
< v entrega
e documentos
9
Recibe y firma de LL_’/__\
enterado <
10
~ ™
Fin
11
2 ~
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CEDULA DE ANEXO CECYTE-2023-1818-006-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-BTD-006

DIRECCION DE PLANEACION
BAJA TEMPORAL O DEFINITIVA

1 LUGAR ¥ FECHA-

2} NRECTOR]S] DEL CENTRO ESCOLAR:
{41 & ROMESRE DEL ALLUIMNO{AK:

bS] CLERP: {SIMD. DE CONTROL

15} CORRED ELECTROMICD:

71 ESPECLALIDALD: {8 SEMERAION:

13} IRECCHONE: L1OITELERD:

[11] POR WEE DI DEL PRESENTE, SOUITC EL SIGLENTE SERVICHD |Ell'h.LE DON UTes X

|_| BAJA TEMPORSL Y0 DIFIMTIVA. |_| COMSTANCIS, D AUTERTEC IS

= EXCITD UBAL [N EL CL5AL SOLIOTALA BAGK TIMPORAL T « COFA OF CIATITCAST DT AMBOS LADCS

R . = PR 480,00 IPRESTHTAR OINTRAL ¥ COR)
* PAGD DE 3000 {FRESINTAR DRGIRAL ¥ DOFIN). = TIEMPD OF ENTAESA: 10 DIAS IASILES & PAETIE DL Dus
» TEWPD OF CNTREGA: 10 0IAS HABLES A FARTT DEL DA UIE LO SEMBITE
AL L) SO0 HTTE
| | B LS SIE RO PON A5G AR TR, | CDMSTARCIA, [ UESE RAC M DIl SEIVICND SOCIAL
» PAGD DE 532500 [PALSERT AR ORIGMAL ¥ CIFA]L = TIEMPE OF EMTRESA: 13 DIAS HABILES & PARTIE OFL Did
QUL LD SOLITE
| | ERFEOICKIN O CHEGENCIAL | AERETETAL KW DL ASSIRATURA.
» PASD OF SB0.00 {PRESEN TAN CANIRAL ¥ OOFIR). = PRZO D §50.00 (PRISEN TR OE5G AL ¥ CIIPVAY.
» THMPD Of ENTREGA: 100 DIAS HABLES A FARTI DL CiA = TIEMPD OF EMTREGA: 10 DIAS TUARILTS & PARTIE DEL DI
CUOF L0 SOLIOTE QUL LD SOLAITE.
COMSTAMCIA CON O S CALTICACDNNES. I:l TRAMITE OE CERTIFICACICN [Df TERMIMO O PRRCIAL)
* PAGO Of $0.00 COM CALRCACOMET O 30 uw = FRGO D $100100 FPRESOM TAR CRIGIMAL ¥ COMA)
CALVICACUNES |FEESINTAA DHGINAL Y COFLAL| = TIIMPD DE DNTREGA: 30 OlAS WABLES & PRATIN DCL
» TIEWPD DE [NTALGA: 10 D4AS HARLES & FARTIA DEL DiA A DAL LD SOLECTTE.
DOF L0 SOLICTTE
I:l CEPIOHCESR DE TITULO. I:l GESTINM CE SEOLMD ESTUSRANTIL.
w FRED DE SDOMLON (PRESENTAR CEGRAL T COPA, = PRGO DL $120.00 FPRESDM TAR CRIGIMAL ¥ DML
« 2} ACTA DE HACIILRTS = WIGEMIIA: Lik DURACIN O STMCSTRL
1} CLAF b
3} CEETIFICADD O TEAMMACKN Of [STOOACE OE LR DE CLENTA LANT ANCE R BRECED 0450
[DUCACKN SICUNDARA ¥ MIVEL BITS0 SLPENIOR
4} {OMSTACA D SEMVIOC SOCIAL
8 COMSTARCA Of ALCEFOON PAOPTSORAL
£ B FOTDGRAFTAS TARARD TITULD [ BLANOD ¥ HEGRO.
» TEWPD DOF [NTREECA: HASTA & WATES, CEPERDICNCD LA|
WWSTIDAL | DD D TITLACHDN

NOTA: PRESENTAR ESTE DOCURMEN D BN OfiGERUSL ¥ D09

ATENTAMENTE

12 ALUMINGD (&)

muﬁmumwimeﬂ:uanw&mlm memummaummmm
ﬂjmﬂﬂmfhmcﬂ Protecoon o= Datns Parsorales Posesian de Slqebusﬂbh?nmmﬂimdu
deq.ln'lzrnann & pone a su disposicion e OSOIG0/OR en el cusd podra enconkrar el awdso e pravacdsd
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\ ¥ cecyTe
& e

Instructivo para el llenado del formato

QUINTARA ROD

(1) Lugar y facha Anotar |a ciudad e indicar con dos digitos & dia-mes v con
cuatro digitcs el afo en donde se solicita

(2) Director(a) del centro escolar| Nombre del (de 1) director (a) del Plants!

(3) A nombre del alumno (a) Anotar €l nombre completo del (de 13) alumno ()

(4) CURP Del (de 13) alumno (a) 2 18 caracteres

(5) No. de control Matricula del {de [a) alumno {a), en @so de no tenarda
solidtara en control escolar

(6) Comreo electrdnico Correo electdnico personal del (de 1) alumno ()

(7) Especizlidad Carrera gue cursa o cursd &l (1a) alumno ()

(8) Generzdon Ano gue inicid [z preparatoria mas tres anos (gjemplo
2017-2020)

(9) Direccidn Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domicilio (calle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10) Telefono Nomero telefonico directo del (de [3) alumno (a)

(11} Senale con una X Marcar con una X en el recuadro pequenio del lado
izquierdo del nombre del servicio a solicdtar

(12} Alumno (a) Frma autdgrafa del (de la) alumno (a)

Nota: Letra legible en el llenado
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CEULA DE PRESENTACION CECYTE-2023-1818-007-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CCSC-007 2023

DIRECCION DE PLANEACION

CONSTANCIA CON O SIN CALIFICACIONES

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: Otorgar al alumno el documento que haga constar que se encuentra estudiando en el Colegio,
este puede contener las calificaciones o no, de acuerdo como lo requiera el solicitante para los fines
correspondientes.
MEDIOS DE PRESENTACION:
Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| Il 1] v
Calle 71, esq. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1, smza | 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. | Region 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
299 C.P.77516 527 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
| 1l
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del
Ejidal C.P.77712 Carmen S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033
Fracc. Playa Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590
PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760
PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

| Il
Calle 71, esqg. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| Il
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del
Ejidal C.P.77712 Carmen S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033
Fracc. Playa Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM

Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
| | 1] v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
| 1]
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

[ il

(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| ]
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1 1
1 Pago de tramite 1
COSTO

COSTO: $30.00 o $50.00

NORMATIVIDAD

Articulo 18 Fracciéon XV Decreto de creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.
Articulo 59 Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo escolar 2014-2015
Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Ejercicio Fiscal 2023
Articulo 29 Fraccion XV Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Quintana Roo

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.
DEFINICIONES:
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CCSC-005
CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado.
DG: Direccion General.
PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del Estado
que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.
CCSC: Constancia con o sin calificaciones.
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CEDULA DE DESCRIPCION CECYTE-2023-1818-007-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CCSC-007 2023
DIRECCION DE PLANEACION
CONSTANCIA CON O SIN CALIFICACIONES
No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado Solicita constancia con o sin calificaciones .
5 minutos
3 Oficina de Entrega formato con requisitos Formato de solicitud ]
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Formato de solicitud 4 minutos
5 Oficina de Recibe, verifica en el sistema y emite orden de Formato de solicitud, 7 minut
control escolar | cobro orden de cobro minutos
6 Alumnado Recibe orden de cobro y realiza pago Orden de cobro, recibo .
2 minutos
de pago
7 Caja Recibe pago y expide comprobante Recibo de pago 7 minutos
8 Alumnado Recibe comprobante y entrega a control Recibo de pago
escolar 2 minutos
9 Oficina de Recibe comprobante, realizay entrega Recibo de pago, > di
control escolar | constancia constancia 1as
10 Alumnado Recibe constancia y firma de recibido Constancia 5 minutos
1 Alumnado Termina Procedimiento
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2023-1818-007-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CCSC-007 2023

DIRECCION DE PLANEACION
CONSTANCIA CON O SIN CALIFICACIONES

OFICINA DE CONTROL
ESCOLAR

Inicio
4

h
Solicita constancia

: Entrega formato con
Ccon o sin 1o
St = requisitos
calificaciones
3
2
N ——
Enirega requisitos
4
Recibe, verifica en el
__sistema y emite orden
g de cobro
5

L]

FRecibe orden de
cobro v realiza pago |

o
]
L_L_/—\ Recibe pago y expide
: comprobante
T
Recibe comprobante L_,____r-—-—-——-
¥y entrega -
8
I —
Recibe comprobanie,
realiza y enirega
constancia
g
Recibe constancia L*I’—’___\
firma de recibido
10
s
Fin
11
L A
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OCTUBRE
2023

CEDULA DE ANEXO
DIRECCION DE PLANEACION

CECYTE-2023-1818-007-A
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CCSC-007

DIRECCION DE PLANEACION
CONSTANCIA CON O SIN CALIFICACIONES

T cecy TE
.

1 LUGAR ¥ FECHA-

2} NRECTOR]S] DEL CENTRO ESCOLAR:
{41 & ROMESRE DEL ALLUIMNO{AK:

bS] CLERP: {SIMD. DE CONTROL

15} CORRED ELECTROMICD:

71 ESPECLALIDALD: {8 SEMERAION:

13} IRECCHONE: L1OITELERD:

[11] POR WEE DI DEL PRESENTE, SOUITC EL SIGLENTE SERVICHD |Ell'h.LE DON UTes X

|_| BAJA TEMPORSL Y0 DIFIMTIVA. |_| COMSTANCIS, D AUTERTEC IS

= EXCITD UBAL [N EL CL5AL SOLIOTALA BAGK TIMPORAL T

= COPA O CINTINCASS DE &M BOS LADOS.
E P = PR $50,00 {FRESHTAE DRNERAL Y 0P8
= AR (0 A0 PRI TAN [REIORAY ¥ . » TIEMPD O ENTHESA: 10 DIAS HASILES & PAETIR CEL Bia
» TEWPD OF CNTREGA: 10 0IAS HABLES A FARTT DEL DA UIE LO SEMBITE
AL L) SO0 HTTE
| | B LS SIE RO PON A5G AR TR, | CDMSTARCIA, [ UESE RAC M DIl SEIVICND SOCIAL
» PAGD DE 532500 [PALSERT AR ORIGMAL ¥ CIFA]L = TIEMPE OF EMTRESA: 13 DIAS HABILES & PARTIE OFL Did
QUL LD SOLITE
| | ERFEOICKIN O CHEGENCIAL | AERETETAL KW DL ASSIRATURA.
» PASD OF SB0.00 {PRESEN TAN CANIRAL ¥ OOFIR). = PRZO D §50.00 (PRISEN TR OE5G AL ¥ CIIPVAY.
» THMPD Of ENTREGA: 100 DIAS HABLES A FARTI DL CiA = TIEMPD OF EMTREGA: 10 DIAS TUARILTS & PARTIE DEL DI
CUOF L0 SOLIOTE QUL LD SOLAITE.
I:l CONSTAMOIA CON O 534 CALTICACDNES. TRARITE DE CENTIFICACICN |DE TERMING O FRRCLAL)
* PAGO Of $0.00 COM CALRCACOMET O 30 uw = FRGO D $100100 FPRESOM TAR CRIGIMAL ¥ COMA)
CALVICACUNES |FEESINTAA DHGINAL Y COFLAL| = TIIMPD DE DNTREGA: 30 OlAS WABLES & PRATIN DCL
» TIEWPD DE [NTALGA: 10 D4AS HARLES & FARTIA DEL DiA A DAL LD SOLECTTE.
DOF L0 SOLICTTE
I:l CEPIOHCESR DE TITULO. I:l GESTINM CE SEOLMD ESTUSRANTIL.
w FRED DE SDOMLON (PRESENTAR CEGRAL T COPA, = PRGO DL $120.00 FPRESDM TAR CRIGIMAL ¥ DML
« 2} ACTA DE HACIILRTS = WIGEMIIA: Lik DURACIN O STMCSTRL
1} CLAF b
3 CEETIFICADD ©f TEAMBACKN O ESTOOOS DE NUREERDDE CUENTA CANTAMCE R BESCII04EY
[DUCACKN SICUNDARA ¥ MIVEL BITS0 SLPENIOR
4} {OMSTACA D SEMVIOC SOCIAL
8 COMSTARCA Of ALCEFOON PAOPTSORAL
£ B FOTDGRAFTAS TARARD TITULD [ BLANOD ¥ HEGRO.
» TEWPD DOF [NTREECA: HASTA & WATES, CEPERDICNCD LA|
WWSTIDAL | DD D TITLACHDN

NOTA: PRESENTAR ESTE DOCURMEN D BN OfiGERUSL ¥ D09

ATENTAMENTE

12 ALUMINGD (&)

muﬁmumwimeﬂ:uanw&mlm memummaummmm
ﬂjmﬂﬂmfhmcﬂ Protecoon o= Datns Parsorales Posesian de Slqebusﬂbh?nmmﬂimdu
deq.ln'lzrnann & pone a su disposicion e OSOIG0/OR en el cusd podra enconkrar el awdso e pravacdsd
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Instructivo para el llenado del formato

(1) Lugar y fecha Anotar la dudad e indicar con dos digitos & dia-mes y con
cuatro digitos el afo en donde se solicta

(2) Director{a) del centro escolar| Nombre del (de |a) director (a) del Plants]

(3) A nombre del alumno (a) Anotar &l nombre completo del (de 13) alumno (2)

(4) CURP Del (de 13) alumno (3) 3 18 caracteres

(%) No. de control Matricula del {de 1a) alumno (a), en caso de no teneda
solicitara en control escolar

(6) Comreo electrdnico Correo electdnico personal del (de a) alumno (3)

(7) Especialidad Carrera que cursa o cursd € (la) alumno (3)

(8) Generadon Ano que inicio la preparatoria mas res anos (gjemplo
2017-2020)

(9) Direccion Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domidlio (czlle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10) Telefono Nomero telefonico directo del (de [3) alumno (a)

(11} Senale con una X Marcar con una X en &l recuadro pequefio del lado
izquierdo del nombre del servicio a solidtar

(12} Alumno (a) Frma autdgrafa del (de la) alumno (a)

MNota: Letra legible en el llenado
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CEULA DE PRESENTACION CECYTE-2023-1818-008-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-GSE-008 2023
DIRECCION DE PLANEACION

GESTION DE SEGURO ESTUDIANTIL

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBJETIVO: Otorgar al alumno incorporado en el Colegio el beneficio de un Seguro Estudiantil contra
Accidentes durante el semestre.

MEDIOS DE PRESENTACION:

Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| Il 1] v
Calle 71, esq. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 1t 1Smza. 527 | Regién 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I 1l
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590
PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760
PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

I 1l
Calle 71, esqg. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

I 1l
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM

Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
| I 11 v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I T
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

I T
(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| ]
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1 1
1 Pago de tramite 1
COSTO

COSTO: $120.00

NORMATIVIDAD
Articulo 18 Fracciéon XVIII Decreto de creaciéon del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.
Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Ejercicio Fiscal 2023
Articulo 16 Fraccién | Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.
DEFINICIONES:
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-GSE-008
CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del Estado.
DG: Direccién General.
PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del
Estado que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.
GSE: Gestion de Seguro Estudiantil.
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CEDULA DE DESCRIPCION

DIRECCION DE PLANEACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CECYTE-2023-1818-008-A
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-GSE-008

DIRECCION DE PLANEACION

GESTION DE SEGURO ESTUDIANTIL

OCTUBRE
2023

No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado Solicita seguro estudiantil ;
5 minutos
3 Oficina de Entrega formato con requisitos Formato de solicitud ]
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Formato de solicitud 4 minutos
5 Oficina de Formato de solicitud, i
. . minutos
control escolar | Recibe, genera y emite orden de cobro orden de cobro
6 Alumnado Recibe orden de cobro y realiza pago Orden de cobro, recibo .
q 2 minutos
e pago
7 Caja Recibe pago y expide comprobante Recibo de pago 7 minutos
8 Alumnado Recibe comprobante y entrega Recibo de pago 2 minutos
9 Oficina de Recibe comprobante e informa de la pdliza del Recibo de pago )
15 minutos
control escolar |seguro.
10 Alumnado Recibe informaciéon del seguro 50 minutos
1 Alumnado Termina Procedimiento
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO

CECYTE-2023-1818-008-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-GSE-008 2023
DIRECCION DE PLANEACION

GESTION DE SEGURO ESTUDIANTIL

OFICINA DE CONTROL
ALUMNADO ESCOLAR
7 ™
Inicio
1
o >
A
Solicita seguro Entrega formato con
estudiantil > requisitos
2 3
i
Entrega requisitos
4
[ E—
- Recibe. genera y
>

emite orden de cobro
5

L

Recibe orden de
cobro y realiza pago |«

)
B
L_I_/\ Recibe pago y expide
> comprobante
7
Recibe comprobante L_,_./-——\
y entrega <
8

I [—

Recibe comprobante e
informa de la pdliza

del seguro.
g
Recibe informacion L__l_/\
del seguro

10
v

= ™
Fin
i1

>
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OCTUBRE
2023

CEDULA DE ANEXO
DIRECCION DE PLANEACION

CECYTE-2023-1818-008-A
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-GSE-008

DIRECCION DE PLANEACION
GESTION DE SEGURO ESTUDIANTIL

1 LUGAR ¥ FECHA-

2} NRECTOR]S] DEL CENTRO ESCOLAR:
{41 & ROMESRE DEL ALLUIMNO{AK:

bS] CLERP: {SIMD. DE CONTROL

15} CORRED ELECTROMICD:

71 ESPECLALIDALD: {8 SEMERAION:

13} IRECCHONE: {1OTELEFDMNG:

[11] POR WEE DI DEL PRESENTE, SOUITC EL SIGLENTE SERVICHD |EQN.E DON UTes X

|_| BAJA TEMPORSL Y0 DIFIMTIVA. |_| COMSTANCIS, D AUTERTEC IS

= EXCITD UBAL [N EL CL5AL SOLIOTALA BAGK TIMPORAL T « COFA OF CIATITCAST DT AMBOS LADCS

E P = PR $50,00 {FRESHTAE DRNERAL Y 0P8
= AR (0 A0 PRI TAN [REIORAY ¥ . » TIEMPD O ENTHESA: 10 DIAS HASILES & PAETIR CEL Bia
» TEWPD OF CNTREGA: 10 0IAS HABLES A FARTT DEL DA UIE LO SEMBITE
AL L) SO0 HTTE
| | B LS SIE RO PON A5G AR TR, | CDMSTARCIA, [ UESE RAC M DIl SEIVICND SOCIAL
» PAGD DE 532500 [PALSERT AR ORIGMAL ¥ CIFA]L = TIEMPE OF EMTRESA: 13 DIAS HABILES & PARTIE OFL Did
QUL LD SOLITE
| | ERFEOICKIN O CHEGENCIAL | AERETETAL KW DL ASSIRATURA.
» PASD OF SB0.00 {PRESEN TAN CANIRAL ¥ OOFIR). = PRZO D §50.00 (PRISEN TR OE5G AL ¥ CIIPVAY.
» THMPD Of ENTREGA: 100 DIAS HABLES A FARTI DL CiA = TIEMPD OF EMTREGA: 10 DIAS TUARILTS & PARTIE DEL DI
CUOF L0 SOLIOTE QUL LD SOLAITE.
I:l CONSTAMOIA CON O 534 CALTICACDNES. TRARITE DE CENTIFICACICN |DE TERMING O FRRCLAL)
* PAGO Of $0.00 COM CALRCACOMET O 30 uw = FRGO D $100100 FPRESOM TAR CRIGIMAL ¥ COMA)
CALVICACUNES |FEESINTAA DHGINAL Y COFLAL| = TIIMPD DE DNTREGA: 30 OlAS WABLES & PRATIN DCL
» TIEWPD DE [NTALGA: 10 D4AS HARLES & FARTIA DEL DiA A DAL LD SOLECTTE.
DOF L0 SOLICTTE
I:l CEPIOHCESR DE TITULO. I:l GESTINM CE SEOLMD ESTUSRANTIL.
w FRED DE SDOMLON (PRESENTAR CEGRAL T COPA, = PRGO DL $120.00 FPRESDM TAR CRIGIMAL ¥ DML
« 2} ACTA DE HACIILRTS = WIGEMIIA: Lik DURACIN O STMCSTRL
1} CLAF b
3 CEETIFICADD ©f TEAMBACKN O ESTOOOS DE NUREERDDE CUENTA CANTAMCE R BESCII04EY
[DUCACKN SICUNDARA ¥ MIVEL BITS0 SLPENIOR
4} {OMSTACA D SEMVIOC SOCIAL
8 COMSTARCA Of ALCEFOON PAOPTSORAL
£ B FOTDGRAFTAS TARARD TITULD [ BLANOD ¥ HEGRO.
» TEWPD DOF [NTREECA: HASTA & WATES, CEPERDICNCD LA|
WWSTIDAL | DD D TITLACHDN

NOTA: PRESENTAR ESTE DOCURMEN D BN OfiGERUSL ¥ D09

ATENTAMENTE

12 ALUMINGD (&)

muﬁmumwimeﬂ:uauw&mlm memummaummmm
.'H.IJEEDEIJHE}U’D‘ST'HLE\'CE Protecoon o= Datns Parsorales Posesian de Sqel:usl::bh?mspn"uﬂ Esmdo
deq.ln'lzrnann & pone a su disposicion e OSOIG0/OR en el cusd podra enconkrar el awdso e pravacdsd
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Instructivo para el llenado del formato

(1) Lugar y fecha Anotar la dudad e indicar con dos digitos & dia-mes y con
cuatro digitos el afo en donde se solicta

(2) Director{a) del centro escolar| Nombre del (de |a) director (a) del Plants]

(3) A nombre del alumno (a) Anotar &l nombre completo del (de 13) alumno (2)

(4) CURP Del (de 13) alumno (3) 3 18 caracteres

(%) No. de control Matricula del {de 1a) alumno (a), en caso de no teneda
solicitara en control escolar

(6) Comreo electrdnico Correo electdnico personal del (de a) alumno (3)

(7) Especialidad Carrera que cursa o cursd € (la) alumno (3)

(8) Generadon Ano que inicio la preparatoria mas res anos (gjemplo
2017-2020)

(9) Direccion Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domidlio (czlle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10) Telefono Nomero telefonico directo del (de [3) alumno (a)

(11} Senale con una X Marcar con una X en &l recuadro pequefio del lado
izquierdo del nombre del servicio a solidtar

(12} Alumno (a) Frma autdgrafa del (de la) alumno (a)

MNota: Letra legible en el llenado
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CEULA DE PRESENTACION CECYTE-2023-1818-009-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CLSS-009 2023
DIRECCION DE PLANEACION

CONSTANCIA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBJETIVO: Otorgar al alumno incorporado en el Colegio el documento que avala haber concluido con su
servicio social el cual lo involucra a contribuir en una conciencia de solidaridad y compromiso con su
comunidad.

MEDIOS DE PRESENTACION:

Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| ] 1] v
Calle 71, esg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 1t 1Smza. 527 | Regién 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I 1l
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590
PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760
PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

| 1l
Calle 71, esqg. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| 1l
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM

Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
[ 1] n v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
[ I
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

| Il
(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

I T
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS

No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN

ORIGINAL COPIA

1 Formato de solicitud 1 1

COSTO
COSTO: Gratuito

NORMATIVIDAD

Articulo 18 Fraccién XVIII Decreto de creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.
Articulo 55 Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucion, Relativa al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.
DEFINICIONES:
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CLSS-009
CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del Estado.
DG: Direccién General.
PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del
Estado que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.
CLSS: Constancia de liberaciéon de servicio social.
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CEDULA DE DESCRIPCION CECYTE-2023-1818-009-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-GSE-009 2023
DIRECCION DE PLANEACION
CONSTANCIA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL
No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado Solicita realizar su servicio social S mi
minutos
3 Oficina de Entrega formato con requisitos Formato de solicitud ]
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Formato de solicitud 4 minutos
5 Oficina de Recibe, selecciona lugar y elabora solicitud Formato de solicitud,
control escolar oficio de solicitud ante la| 15 minutos
dependencia.
6 Dependencia de | Recibe solicitud y emite informacion sobre el Oficio de solicitud, oficio .
Gobierno proceso de respuesta 15 minutos
7 Oficina de Recibe informacion y comunica al solicitante oficio de respuesta )
10 minutos
control escolar
8 Alumnado Recibe e inicia servicio social, concluye y Oficio de termino
. . . 6 meses
recibe documentacion de termino
9 Oficina de Recibe documentacién y elabora constancia Oficio de terminoy 15 minut
control escolar | de liberacién de servicio social constancia de liberacion minutos
10 Alumnado Recibe constancia y firma de recibido Constancia de 1
liberacion mes
1 Alumnado Termina Procedimiento
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2023-1818-009-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-GSE-009 2023
DIRECCION DE PLANEACION

CONSTANCIA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

COORDINACION DEPENDENCIA DE

A ACADEMICA GOBIERNO

Inicio
1

!

Solicita realizar su »| Enirega formato
servicio social 3
2
,\'/—’_\
Entrega requisitos | _
4 )
] I
Recibe, selecciona
lugar y elabora
solicitud
5
|

Recibe solicitud y

«| emite informacion

sobre el proceso
6

Recibe informacion y L_./-’—\

comunica al
solicitante <

Recibe & nicia servicio L
social, concluye y | L/\
recibe documentacion <
de termino

o
I\/\ Recibe documentacion

o
»| y elabora constancia
]

Recibe constancia y | L/_\
firma de recibido
10
<3
Fin
11
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CEDULA DE ANEXO CECYTE-2023-1818-009-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-GSE-009 2023

DIRECCION DE PLANEACION
CONSTANCIA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

& cecyTe
o !

(1 LUGAR W FECHA:-

= L'IHECI'DH.[A: DEL CENTRO ESCOLAR:
i ANDMERE DEL .NJthD.iﬁ.i-

P51 OLERF: {SIND. DE CONTROL

15} OORAED ELECTRONICD:

(7] ESPECLALIDAD: 1B SEMERADION

13} DIRECCHONE: {10 TELEFDND:

11} POR MEDHD DEL PRESENTE, SOUOTD EL SIGLNENTE SERVIOO |Em.LE DON UTes X

I_I BAIA TESPORAL Y0 DEFIRTIVA. I_I COMITARCIA DE AUTENTRCIDAD

» ESCRITD UBAE [N EL CLSAL SOPOTA LA BARE TERPIMAAL O = COFA OF CIATIFC AS O AMBOS LADDE

e A » PR 450,00 (PRESENTAR CRVGIRAL ¥ COPK)
* PAGD DE 330.00 {FRESEHTAR DRKEINAL Y DIFLA). = TR O EMTAES A: 10 D/AS HASILES & PAETIR CEL Bas
» TEWPD DE CNTREGA: 10 0I5 HABMLES A FARTH DIL DA AL LD SO
UL L0 S0 HITE
| | R LS AT FETID RO ARG RARTTLIFLA, | COMITARCIA [ UESERAC K DI SBIVICHD SOCIAL.
» PRGODE ST15 00 | PICSERT AR OSIGINAL ¥ COFAL = TIEMPO) O ENTRESA: L0 DIAS MASILES & PARTIE OFL DA
QUL LD SOLITE
| | [ERFDODICION (DE CRODCRCML | AENETETAC K DL ASTGRATLIRA.
» PASD OF $E0.00 {PRESEN TAN CANINAL ¥ OOPIR). = PAZO DF §50.00 (PEITEN TR OE5G PAAL ¥ CIIPLAY.
» THMPD O€ ENTREGA: 100 DI&S HABLET A FARTH DEL CUA = TIEMPO OF EMTREGA: 10 OIAS fUARILES & PARTIE DEL DuA
CUOE L0 SOLIOTE QUL LD SOLCITE.
|:| ODMSTAMCIA CON O 5iM CALITICAC D NES. I:l TRAMITE OF CENTIFICACEN D TERMIMG O PRRCIAL)
* TAGO Of 5000 COM CALUMCACIONES O 35 3N = PRGO D $100.00 ([ FPRESDM TAR CRIGINAL T COMA)
CALVICACCMES |FRERONTRA DEIOIMAL ¥ COFIA | = TICMPD D EMTREGA: D DlAS WABILES & PAATIA DCL
= TIEWPD DE [NTAEGA: 10 GIAS HABLES A FARTIA DEL DUk A COLE LD SOLKCTTE.
OF L0 SOLICOTE
I:l CAPIDHCHSR DE TITULD. I:l OESTIA CE SEOLSD ESTUDGARTIL.

= PRGSO DE $130.00 [ PRESEM TAR DRGINAL ¥ C0ML8)

= FASC OE SLO0 N [PACSERTAA JEHGANAL ¥ COFAL
= WEGEMDIA: L DURACHN DO STHIESTEL

® 1} AN DE MACBAIENTO,
1} CLAF
3 CERTIFICADD Of TEAMSACKIN OO ESTODIDS DE
IDUCACKM SICURDARA T HIVIEL MIDIO SFOIOR.
4} {DMSTACIA D SEMADID SOCAL
8} COMSTARCIA DE ALCEFOON PAOITSEONAL,
B T POTDGRAFTAS TAMARD TITULD EF BLANOO ¥ HEGRD.
» TEWPO DI IMTREEGA: MASTA 6 WIS, DEF ENDICNGO LA
WTICWAL | DAL D TITLALACHEN

MOTA: PRAESENTAR ESTE DOCIMACH D BN DEIGNAL ¥ D00

NLRASERD OF (LEATA SANTANDER BESES0 iy

ATENTAMENTE

(12 ALUMNGD (A).

Hwiso de Frivacdac: En cumplimienko 2 ls Ley General de Protecdon de Datos Personsles en Posesion e tos [
Sujetos Obligados 7 12 Ley de Protection de Deios Parsonales Posesion de Sujetos Obiigados para o Estado 1
e Cuintana #00, 52 pone & S disposicion & COOIG0 O &n el cusd podns enconkrar el awdso de privacasd
ﬁmﬂmwhﬁdﬂmﬂﬂm
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Instructivo para el llenado del formato

QUINTARA ROD

(1) Lugar y facha Anotar |a ciudad e indicar con dos digitos & dia-mes v con
cuatro digitcs el afo en donde se solicita

(2) Director(a) del centro escolar| Nombre del (de 1) director (a) del Plants!

(3) A nombre del alumno (a) Anotar €l nombre completo del (de 13) alumno ()

(4) CURP Del (de 13) alumno (a) 2 18 caracteres

(5) No. de control Matricula del {de [a) alumno {a), en @so de no tenarda
solidtara en control escolar

(6) Comreo electrdnico Correo electdnico personal del (de 1) alumno ()

(7) Especizlidad Carrera gue cursa o cursd &l (1a) alumno ()

(8) Generzdon Ano gue inicid [z preparatoria mas tres anos (gjemplo
2017-2020)

(9) Direccidn Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domicilio (calle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10) Telefono Nomero telefonico directo del (de [3) alumno (a)

(11} Senale con una X Marcar con una X en el recuadro pequenio del lado
izquierdo del nombre del servicio a solicdtar

(12} Alumno (a) Frma autdgrafa del (de la) alumno (a)

Nota: Letra legible en el llenado
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CEULA DE PRESENTACION CECYTE-2023-1818-010-A

OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-AA-010 2023
DIRECCION DE PLANEACION
ACREDITACION DE ASIGNATURA

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: Otorgar al alumno incorporado en el Colegio la oportunidad de acreditar las asignaturas no
acreditadas en cursos semestrales, recursamiento semestral o después de la renuncia a calificaciones en

periodos no ordinarios, en apega a la normatividad del Reglamento de Control Escolar vigente.
MEDIOS DE PRESENTACION:

Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| Il 1] v
Calle 71, esg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza

Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 11t 1Smza. 527 | Region 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I 1l
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590

PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

| Il
Calle 71, esq. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| Il
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
| 1l 1] v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I Il
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

I T

(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| Il
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1
2 Pago de tramite 1 1
COSTO

COSTO: $50.00

NORMATIVIDAD

Articulo: 27, 28, 44 y 45.2 Inciso: ay b Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo
escolar 2014-2015

Articulo 16 Fraccién | Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo
Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Ejercicio Fiscal 2023

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.
DEFINICIONES:
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-AA-010
CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del Estado.
DG: Direccién General.
PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado
que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.
AA: Acreditacion de Asignatura.
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CEDULA DE DESCRIPCION CECYTE-2023-1818-010-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-AA-010 2023
DIRECCION DE PLANEACION
ACREDITACION DE ASIGNATURA
No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado Solicita curso o evaluacion extraordinaria .
5 minutos
3 Oficina de Entrega formato con requisitos Formato de solicitud ]
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Formato de solicitud 4 minutos
5 Oficina de Verifica asignaturas no acreditadas y emite Orden de cobro
control escolar |orden de cobro 15 minutos
6 Dependencia de | Recibe orden de cobro y realiza pago Orden de cobro .
) 5 minutos
Gobierno
7 Oficina de Recibe pago y expide comprobante Recibo de pago ]
5 minutos
control escolar
8 Alumnado Recibe comprobante y entrega Recibo de pago 5 minutos
9 Oficina de Recibe comprobante autoriza la evaluacion o Recibo de pago
control escolar | curso e informa fecha y hora para su 10 minutos
presentacién
10 Alumnado Recibe informacién 10 minutos
1 Alumnado Termina Procedimiento
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO

CECYTE-2023-1818-010-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-AA-010 2023
DIRECCION DE PLANEACION

ACREDITACION DE ASIGNATURA

OFICINA DE CONTROL
ESCOLAR

Inicio
1

A

=
"O!'C'tla 509 Entrega formato con
Syaiacon > requisitos
extraordinaria 3
2
Ni——

Entrega requisitos

4
L————’H Verifica asignaturas
| no acreditadas y
*"|emite orden de cobro
5
Recibe orden de
cobro v realiza pago |«
5]
I. | Recibe pago y expide
> comprobante
7
Recibe comprobante L__._/-'ﬂ
y entrega «
8

] [—

Recibe comprobante
autoriza ia evaluacion
o curso € informa
fecha y hora para su
presentacion

Recibe informacion L-L—/'\

10

Fin
11
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OCTUBRE
2023

CEDULA DE ANEXO
DIRECCION DE PLANEACION

CECYTE-2023-1818-010-A
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-AA-010

DIRECCION DE PLANEACION
ACREDITACION DE ASIGNATURA

1 LUGAR ¥ FECHA-

2} NRECTOR]S] DEL CENTRO ESCOLAR:
{41 & ROMESRE DEL ALLUIMNO{AK:

bS] CLERP: {SIMD. DE CONTROL

15} CORRED ELECTROMICD:

71 ESPECLALIDALD: {8 SEMERAION:

13} IRECCHONE: {1OTELEFDMNG:

[11] POR WEE DI DEL PRESENTE, SOUITC EL SIGLENTE SERVICHD |EQN.E DON UTes X

|_| BAJA TEMPORSL Y0 DIFIMTIVA. |_| COMSTANCIS, D AUTERTEC IS

= EXCITD UBAL [N EL CL5AL SOLIOTALA BAGK TIMPORAL T « COFA OF CIATITCAST DT AMBOS LADCS

E P = PR $50,00 {FRESHTAE DRNERAL Y 0P8
= AR (0 A0 PRI TAN [REIORAY ¥ . » TIEMPD O ENTHESA: 10 DIAS HASILES & PAETIR CEL Bia
» TEWPD OF CNTREGA: 10 0IAS HABLES A FARTT DEL DA UIE LO SEMBITE
AL L) SO0 HTTE
| | B LS SIE RO PON A5G AR TR, | CDMSTARCIA, [ UESE RAC M DIl SEIVICND SOCIAL
» PAGD DE 532500 [PALSERT AR ORIGMAL ¥ CIFA]L = TIEMPE OF EMTRESA: 13 DIAS HABILES & PARTIE OFL Did
QUL LD SOLITE
| | ERFEOICKIN O CHEGENCIAL | AERETETAL KW DL ASSIRATURA.
» PASD OF SB0.00 {PRESEN TAN CANIRAL ¥ OOFIR). = PRZO D §50.00 (PRISEN TR OE5G AL ¥ CIIPVAY.
» THMPD Of ENTREGA: 100 DIAS HABLES A FARTI DL CiA = TIEMPD OF EMTREGA: 10 DIAS TUARILTS & PARTIE DEL DI
CUOF L0 SOLIOTE QUL LD SOLAITE.
I:l CONSTAMOIA CON O 534 CALTICACDNES. TRARITE DE CENTIFICACICN |DE TERMING O FRRCLAL)
* PAGO Of $0.00 COM CALRCACOMET O 30 uw = FRGO D $100100 FPRESOM TAR CRIGIMAL ¥ COMA)
CALVICACUNES |FEESINTAA DHGINAL Y COFLAL| = TIIMPD DE DNTREGA: 30 OlAS WABLES & PRATIN DCL
» TIEWPD DE [NTALGA: 10 D4AS HARLES & FARTIA DEL DiA A DAL LD SOLECTTE.
DOF L0 SOLICTTE
I:l CEPIOHCESR DE TITULO. I:l GESTINM CE SEOLMD ESTUSRANTIL.
w FRED DE SDOMLON (PRESENTAR CEGRAL T COPA, = PRGO DL $120.00 FPRESDM TAR CRIGIMAL ¥ DML
« 2} ACTA DE HACIILRTS = WIGEMIIA: Lik DURACIN O STMCSTRL
1} CLAF b
3 CEETIFICADD ©f TEAMBACKN O ESTOOOS DE NUREERDDE CUENTA CANTAMCE R BESCII04EY
[DUCACKN SICUNDARA ¥ MIVEL BITS0 SLPENIOR
4} {OMSTACA D SEMVIOC SOCIAL
8 COMSTARCA Of ALCEFOON PAOPTSORAL
£ B FOTDGRAFTAS TARARD TITULD [ BLANOD ¥ HEGRO.
» TEWPD DOF [NTREECA: HASTA & WATES, CEPERDICNCD LA|
WWSTIDAL | DD D TITLACHDN

NOTA: PRESENTAR ESTE DOCURMEN D BN OfiGERUSL ¥ D09

ATENTAMENTE

12 ALUMINGD (&)

muﬁmumwimeﬂ:uauw&mlm memummaummmm
.'H.IJEEDEIJHE}U’D‘ST'HLE\'CE Protecoon o= Datns Parsorales Posesian de Sqel:usl::bh?mspn"uﬂ Esmdo
deq.ln'lzrnann & pone a su disposicion e OSOIG0/OR en el cusd podra enconkrar el awdso e pravacdsd
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QUIRTA HA RO

Instructivo para el llenado del formato

(1) Lugar y fecha Anotar la dudad e indicar con dos digitos & dia-mes y con
cuatro digitos el afo en donde se solicta

(2) Director{a) del centro escolar| Nombre del (de |a) director (a) del Plants]

(3) A nombre del alumno (a) Anotar &l nombre completo del (de 13) alumno (2)

(4) CURP Del (de 13) alumno (3) 3 18 caracteres

(%) No. de control Matricula del {de 1a) alumno (a), en caso de no teneda
solicitara en control escolar

(6) Comreo electrdnico Correo electdnico personal del (de a) alumno (3)

(7) Especialidad Carrera que cursa o cursd € (la) alumno (3)

(8) Generadon Ano que inicio la preparatoria mas res anos (gjemplo
2017-2020)

(9) Direccion Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domidlio (czlle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10) Telefono Nomero telefonico directo del (de [3) alumno (a)

(11} Senale con una X Marcar con una X en &l recuadro pequefio del lado
izquierdo del nombre del servicio a solidtar

(12} Alumno (a) Frma autdgrafa del (de la) alumno (a)

MNota: Letra legible en el llenado
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CEULA DE PRESENTACION

CECYTE-2023-1818-011-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CA-OT 2023

DIRECCION DE PLANEACION
CONSTANCIA DE AUTENTICIDAD

5 DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: Otorgar al alumno que haya culminado sus estudios y lo solicite el documento oficial que

acredita la autenticidad de su certificado de estudios nivel medio superior en el Colegio
MEDIOS DE PRESENTACION:

Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN

| ] 1] v

Calle 71, esg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza
Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 11t 1 Smza. 527

Regién 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
I 1l
Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712

S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033 Fracc. Playa
Azul C.P. 77724

PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590

PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR
|

Il
Calle 71, esq. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516 C.P.77535
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

I 1l
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO

PLANTELES CANCUN
[ 1] n v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
[ I
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

I T
(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| Il
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1
2 Copia de certificado de ambos lados 1
3 Pago de tramite 1 1
COSTO

COSTO: $80.00

NORMATIVIDAD
Articulo 18 Fraccién XV Decreto de creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.
Articulo 29 Fraccién XV Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Quintana Roo
Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Ejercicio Fiscal 2023
Articulo 27 Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo escolar 2014-2015
Articulo 16 Fraccion | Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.
DEFINICIONES:
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CA-0T11
CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del Estado.
DG: Direccion General.
PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del
Estado que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.
CA: Constancia de Autenticidad. 76
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CEDULA DE DESCRIPCION
DIRECCION DE PLANEACION

CECYTE-2023-1818-011-A OCTUBRE
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CA-OT1 2023

DIRECCION DE PLANEACION
CONSTANCIA DE AUTENTICIDAD

No de | Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
| Pgrfsona Inicio del Procedimiento.
solicitante
Solicita de manera presencial orientacion en
Persona

2 s Mmateria de solicitudes de Acceso a 2 minutos
solicitante .
lalnformacion y/o de derechos

ARCO.
3 Titulardela Atiende al solicitante y lo remite a la U.A.C. 5 minutos
UTAIPPDP para gue lo asesore.
Titulardela Asesora al solicitante. El mismo
4 UAC dia
5 Titulardela Pide al solicitante el llenado de la bitacora de 1 minuto
UAC asesorias.
6 Solicitante Registra la bitdcora de asesorias. 2 minutos

Persona Termina procedimiento.
solicitante

UTAIPPDP: UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

UAC: UNIDAD ADMINISTRATIVA COMPETENTE
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2023-1818-011-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CA-O11 2023
DIRECCION DE PLANEACION

CONSTANCIA DE AUTENTICIDAD

OFICINA DE CONTROL
ESCOLAR

Inicio
1

|

Solicita constancia de = Er}tregeaqtggri';lc?sto san
autenticidad i 3
2
N ——
Enirega requisitos
4
L___h Recibe, verifica la

existencia en el
wlsistema y emite orden
de cobro

5

]

Recibe orden de
cobro y realiza pago |«

51

L_L_/_\ Recibe pago v expide
: comprobante
T
Recibe comprobante L__.__r-—-—-——-

¥y entrega o

g
] —

Recibe comprobante,
realiza sermvicio vy
entrega constancia de
autenticidad

g
Recibe y firma de L“I‘—,_—“
recibido
10
¥
' B
Fim
11
oo -
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CEDULA DE ANEXO CECYTE-2023-1818-011-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CA-OT1 2023

DIRECCION DE PLANEACION
CONSTANCIA DE AUTENTICIDAD

&> cecyTe

o
b
i1 LUGAR ¥ FECHA-
2} MFECTOR]A] CEL CENTRO ESCOLAR:
{41 & WOMESRE DEL ALUMNO{AK
14) CLtRP: {SIND. DE CONTROL:
15} OORAED ELECTROMICD:
T} ESPELALIDAD: 16| GEMERADION:
19} DRECCION: HOTELEFDND:

[11] POR WEE DI DEL PRESENTE, SOUITC EL SIGLENTE SERVICHD |Ell'h.LE DON UTes X

|_| BAIA TERPORAL Y0 DEFIFTIVA. |_| COMSTARCIA DE AUTERTRCIDAD

= [XEFITD UBAL [N IL CLoAL SOLIOTALS EAA TIMPORAL O

= COPA O CINTINCASS DE A0 BOS LADOS.
R . = PR 480,00 IPRESTHTAR OINTRAL ¥ COR)
= AR O, AL PPN AN [NRERAL ¥ M. = TIEMPD CFF EHTAESA: 10 TAS HABILES & PAETIR DAL BiA
» TEWPI DOF CNTREGA: 10 0IAS HABLES A FARTT DEL DA ULPE LO SEMBITE
AL L) SO0 HTTE
| | BET L AIE RO BON ASEG LA TR, | DDSMSTARCIA [ LESE RAC G DI SEV 0N SOCIAL
» PAGD DE S325.00 [PALSERT A OSHIMAL ¥ CORA], = TIEMPG OF ENTRESA: 13 DIAS HABILES & PARTIE OFL Did
QUL LD SOLITE
| | ERFEOICKIN O CHEGENCIAL | AENETETAL KW DL ASSIRATURA.
» PASD OF SB0.00 {PRESEN TAN CANIRAL ¥ OOFIR). = PRZO D §50.00 (PRISEN TR OE5G AL ¥ CIIPVAY.
» THMPD Of EINTREGA: 100 DIAS HABLES A FARTI DL CiA = TIEMPD OF EMTREGA: 10 DIAS fUABILTS & PARTIE DEL CiA
CUOF L0 SOLIOTE QUL LD SOLAITE.
ODMSTAMCIA CON O SiM CALTICAC Y NES. TRAMITTE DE CERTIFICACEN (D TERMIMO O PRRCIAL)
* PAGO Of $E0.00 COM CALRCACOMET O 530w = FRGO D $100100 CPRESOM TAR CRIGIMAL ¥ COMA)
CALVICACUNES |FEESINTAA DHGINAL T COFLAL| = TIIMPD DE DNTREGA: 30 OlAS WABLES & PRATIR DCL
» TIEWPD DE [NTALGA: 10 D4AS HARLES & FARTIA DEL DiA A DAL LD SOLECTTE.
DOF L0 SOLITTE
I:l CEPIOHCESR DE TITULO. I:l GESTINM CE SEOLMD ESTUSRANTIL.
w FAED DE SDOMLON (PRESENTAR CEGRAL T COPA, = PRGO DL $120.00 FPRESDM TAR CRIGIMAL ¥ DML
« 2} ACTA DE HACIILRTS = WIGEMIIA: Lik DURACIN O STMCSTRL
1} CLAF }
3} CEETIFICADD O TEAMMACKN Of [STOOACE OE LR DE CLENTA LANT ANCE R BRECED 0450
[OUCACKN SICUNDARA ¥ MIVEL BICS0 SLPENIOR
4} {OMSTACA D SEMVIOC SOCIAL
8 COMSTARCA Of ALCEFOON PAOPTSORAL
£ B FOTDGRAFTAS TARARD TITULD [ BLANOD ¥ HEGRO.
» TEWPD DOF [NTREECA: HASTA & WATES, CEPERDICNCD LA|
WWSTIDAL | DD D TITLACHDN

NOTA: PRESENTAR ESTE DOCURMEN D BN OfiGERUSL ¥ D09

ATENTAMENTE

12 ALUMINGD (&)

Ayizo de Privaciiact En cumplinéento s s Ley Genaral de Proteccdon de Datos Personsles sn Poseson o= los
Sujetos Doiiados y b Ley de Protecdion de Divins Persorales Posesion de Supetos Chiigacos par & Exmdo
_-:Ieqjm&m,umeami;auﬁuﬁaﬂﬂﬁ]ﬁuq&m:lmmﬁmglmmFf'.ru:il:nd
I-r.tL?':n:E boes ALUMMOS dei CEOTECGROC.
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QUIRTA HA RO

Instructivo para el llenado del formato

(1) Lugar y fecha Anotar la dudad e indicar con dos digitos & dia-mes y con
cuatro digitos el afo en donde se solicta

(2) Director{a) del centro escolar| Nombre del (de |a) director (a) del Plants]

(3) A nombre del alumno (a) Anotar &l nombre completo del (de 13) alumno (2)

(4) CURP Del (de 13) alumno (3) 3 18 caracteres

(%) No. de control Matricula del {de 1a) alumno (a), en caso de no teneda
solicitara en control escolar

(6) Comreo electrdnico Correo electdnico personal del (de a) alumno (3)

(7) Especialidad Carrera que cursa o cursd € (la) alumno (3)

(8) Generadon Ano que inicio la preparatoria mas res anos (gjemplo
2017-2020)

(9) Direccion Datos del lugar donde vive, basandose en su comprobants
de domidlio (czlle, avenida, andador, etc. manzana, lote o
numero de vivienda, colonia)

(10) Telefono Nomero telefonico directo del (de [3) alumno (a)

(11} Senale con una X Marcar con una X en &l recuadro pequefio del lado
izquierdo del nombre del servicio a solidtar

(12} Alumno (a) Frma autdgrafa del (de la) alumno (a)

MNota: Letra legible en el llenado
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CEDULA DE PRESENTACION

CECYTE-2023-1818-014-A OCTUBRE
DIRECCION DE PLANEACION

MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-PE-012 2023
DIRECCION DE PLANEACION
PORTABILIDAD DE ESTUDIOS

5 DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: Otorgar al alumno que haya culminado sus estudios y lo solicite el documento oficial que

acredita la autenticidad de su certificado de estudios nivel medio superior en el Colegio
MEDIOS DE PRESENTACION:

Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

PLANTELES CANCUN
| Il 1] v
Calle 71, esg. Av. Leona | Av. Carlos Castillo con Av. | Av. 20 de Noviembre, | Calle 110 13- It 1 S/N smza

Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | 135 S/N mza. 11t 1 Smza. 527 | Region 203, mza 01, It 187 | 239 C.P.77527
C.P.77516 C.P.77535 C.P. 77539

PLANTEL PLAYA DEL CARMEN

1]
Av. Constituyentes entre 105y calle 110 mza 11t 1 S/N Col. | Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
Ejidal C.P.77712 S/N It 004, mza 027, Smza 081, Regién 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724
PLANTEL LEONA VICARIO
Carretera Federal Cancun - Mérida km 273 S/N C.P.77590

PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

PLANTEL CHETUMAL

Palermo S/N Magisterial Chetumal C.P.77039

DIAS Y HORARIO DE ATENCION:
De lunes a viernes, horario de 08:00 a 16:00 horas.

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

Il
Calle 71, esq. Av. Leona Vicario, Mz 28 It 1, smza 299 | Av. Carlos Castillo con Av. 135 S/N mza. 1 It 1 Smza. 527
C.P.77516

C.P.77535
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

Av. Constituyentes entre 105 y calle 110 mza 11t 1 S/N Col.
Ejidal C.P.77712

1l
Calle Brasilia entre Calle Playa Langosta y Av. Del Carmen
S/N It 004, mza 027, Smza 081, Region 033 Fracc. Playa
Azul C.P.77724

PLANTEL TULUM
Calle 4 poniente S/N entre Alfa y Jupiter C.P.77760

DiAS Y HORARIO DE ATENCION:
Sabado, horario de 08:00 a 15:00 horas.
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TELEFONO:

PLANTELES CANCUN
| | 1] v
(998) 132-8834 | (998) 881-0202 | (998)881-0203 | (998) 211-2187
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN
| 1]
(984) 879-3484 (984) 688-4154
PLANTEL LEONA VICARIO
(998) 240-1843
PLANTEL TULUM
(984) 871-2198
PLANTEL CHETUMAL
(983) 832-0384

PLANTELES CANCUN PREPA MODULAR

I T
(998) 884-7940 (998)759-9927
PLANTEL PLAYA DEL CARMEN PREPA MODULAR

| ]
(984) 879-3484 (984) 688-4154

PLANTEL TULUM PREPA MODULAR

(984) 181-2474

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Formato de solicitud 1
2 Historial académico 1
COSTO
COSTO: Gratuito
NORMATIVIDAD

Articulo 18 Fraccién XV Decreto de creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.

Articulo 29 Fraccion XV Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Quintana Roo

Tabulador de Ingresos Propios del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Ejercicio Fiscal 2023
Articulo 27 Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo escolar 2014-2015
Articulo 16 Fraccidon | Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.
DEFINICIONES:
MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-CA-0O1
CECYTE: Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del Estado.
DG: Direccién General.
PLANTELES: Las unidades administrativas adscritas Colegio de Estudios cientificos y Tecnolégicos del
Estado que se encuentran en Cancun, Tulum, Playa del Carmen, Leona Vicario y Chetumal.
CA: Constancia de Autenticidad.
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CEDULA DE DESCRIPCION CECYTE-2023-1818-014-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-PE-012 2023
DIRECCION DE PLANEACION
PORTABILIDAD DE ESTUDIOS

No de Responsable Descripcion de actividades Documentos Tiempo de
act. involucrados Respuesta
1. Alumnado Inicio del Procedimiento.
2 Alumnado 5mi
- - . minutos
Solicita portabilidad de estudios
3 Oficina de Entrega formato con requisitos Formato de solicitud ]
3 minutos
control escolar
4 Alumnado Entrega requisitos Formato de solicitud 4 minutos
5 Oficina de Recibe y envia a Direcciéon General Requisitos .
10 minutos
control escolar
6 Direccion General | Recibe, verifica y emite dictamen Requisitos y dictamen 8 dias
7 Oficina de Recibe y notifica resolucion Resolucién de .
control escolar portabilidad de estudios 8 dias
8 Alumnado Recibe informacion Resolucion de .
5 minutos

portabilidad de estudios

9 Alumnado Termina Procedimiento
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2023-1818-014-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-PE-012 2023
DIRECCION DE PLANEACION
PORTABILIDAD DE ESTUDIOS

ALUMNADO OFICINA DE CONTROL DIRECCION GENERAL

ESCOLAR CECYTE
Inicio
1
Solicita de A Emre?:qt_?i;w;sm can
portabilidad = 2
2
——
Enftrega requisitos
4
Recibe y envia a
o | DPireccién General
e CECYTE
i

Recibe, verifica v
» emite dictamen

G
i ——n
Recibe v notifica
resofucion
7 B
Ll

Recibe informacion

84



“&7 CECYTE

Colegios de Estudios
J Cientificos y Tecnologicos
202202027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE ANEXO CECYTE-2023-1818-014-A OCTUBRE

DIRECCION DE PLANEACION MPTYS-CECYTE-DG-PLANTELES-PE-012 2023

DIRECCION DE PLANEACION
PORTABILIDAD DE ESTUDIOS

Yo cecyTe
),

SOLICITUD DE PORTABILIDAD DE ESTUDIOS

1) Facha:

{2/ DIRECTOR DEL CENTRO ESCOLAR:

El gue suscribe(3] {nombre y apelides), con CUREE) solicitn
que en tErmings def historial académico ansxo y de las Homas Generales de Servicos Esoolares
para los Plantales que Integran &l Sistema Nadonal de Bachillerato, 2 me autorice |2 portabilidad de
estudios & ese centro edumtiva, conforme a ko siguisnte:

{3l Centro Escolar de Orlgen con Clave del Centro de Trabajo (CCT):

[GiMan da Estudios:

{7} Centro Escolar da Desting con Clave ded Cantro de Trabajo (CCT):

[Tipian de Estudios:

19 Samestra:

[1E0bros Comentarios:

{11} FIRMA DEL ALLIMNG

Awise de: Privucided: En cumplimiento & i Ley Genersl de Proteccion de Detos Personales en Fosesion de las [
Sujetos Cblizadas y ks Ley de Frotecdcn de Detos Parsonies Posasion de Sujetas Obligadas pars & Extado de 17
Quintara Aoo, &= pone 8.5 dispogcon o COMG0 R =n & cual podrs encontrar 2| B¥im Os predond intzgral
de ios ALUMNDS del CECITEQROD.
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Instructivo para el llenado del formato de solicitud de
Portabilidad

(1) Fecha Anotar con dos digitos el dia-mes y con cuatro digitos
el afio en el que se solicita
(2) Director del cenfro Nombre del (de [2) director (a) del Plantel
escolar
(3) El que suscribe (nombre | Anotar €l nombre completo del solicitante
y apellidos)
(4) CURP Del solicitante 3 18 caracteres

(5) Centro escolar de arigen | Indicar el nombre del centro escolar de origen con
con clave del cenfro de | CCT
trabajo(CCT)

(6) Plan de estudios Indicar #l plan de estudios de origen (bachillerato

general, tecnologico, ete)

(7) Centro escolar de desting| Indicar el nombre del centro escolar a ingresar con
con clave del centro de | CCT (en caso de no tener el CCT, solicitar en control
trabajo(CCT) escolar del plante!)

(8) Plan de estudios Indicar &l plan de estudios a ingresar (bachillerato

general, tecnologico, etc)

(9) Semestre Anotar el semestre 3 ingresar (ejemplo agosto-
ener)

(10) Otros comentarios Anotar cualquier comentario relacionado con la
portabilidad

(11) Firma del alumno Firma autografa del solicitante

Nota: Letra legible en el llenado
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CEDULA DE INDICE Y FIRMAS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Orientaciéon y asesoria en materia de MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -OAAIARCO-001 89
acceso a lainformacion publicay para el
ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion
de datos personales (ARCO).

Cédula de Presentacion 89
Cédula de Descripcion 90
Cédula de Diagrama de flujo 91

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Solicitudes de Informacién Publica MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -5IP-002 92
Cédula de Presentacion 92
Cédula de Descripcion 93
Cédula de Diagrama de flujo 94

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Solicitud para el ejercicio de los MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -SEDARCO-003 95
derechosARCO (Acceso, Rectificacion,

Cancelacion

y Oposicion) de datos personales.

Cédula de Presentacion 95
Cédula de Descripcion 96
Cédula de Diagrama de flujo 97

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Recepcidén de Denuncias por MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP-RDIPOT-0004 98
Incumplimiento a las Obligaciones
de Transparencia.

Cédula de Presentacion 98
Cédula de Descripcion 99
Cédula de Diagrama de flujo 100

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Recepcion de Recurso de MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP-RRRRSAIARCO- 101
Revision en contra de las Respuestas 005
a las Solicitudes de Acceso a la
Informacioén y/o Derecho ARCO
(Acceso, Rectificacion, Cancelaciony
Oposicidn) o de Portabilidad de
Datos.

Cédula de Presentacion 101
Cédula de Descripcion 102
Cédula de Diagrama de flujo 103
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FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica

LCDA. ALEJANDRINA GUADALUPE
CETINA MONTALVO

JEFA DE DEPARTAMENTO DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
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CEDULA DE PRESENTACION CECYTE-2023-1818-004-A OCTUBRE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -OAAIARCO-01 2023

AITEESOALA OISO UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICAY PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

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).

: DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.

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

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Primo de Verdad 298-C, C.P.77000, Municipio Othén P. Blanco,
Chetumal.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00hrs. a 16:00hrs.

TELEFONO: (983) 2-30-40

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

REQUISITOS

NO APLICA
COSTO
Gratuito

NORMATIVIDAD
Articulo 66 Fraccion lll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.
Articulos 64, 83 Fraccion Ill y 97 Fracciéon | 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-CECYTE-DG-UTAIPPDP -OAAIARCO-012
CECYTE: Colegiode Estudios Cientificosy Tecnoldgicos de Quintana Roo DG: Direccién General
DG: Direccion General.

UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién PuUblica y Proteccidon de Datos Personales

OAAIARCO: Orientacion y asesoria en materia de acceso a la informacidon y para el gjercicio de los derechos
deacceso, rectificacion, cancelaciényoposicidn de datos personales (ARCO).
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CEDULA DE DESCRIPCION DE CECYTE-2023-1818-004-A OCTUBRE
ACTIVIDADES MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -OAAIARCO-01 2023
UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DEDATOS
PERSONALES

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).

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

No de | Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
| Pgrfsona Inicio del Procedimiento.
solicitante
Persona Solici’ga de manera presencial orientacién en .
2 colicitante Materia d.e solicitudes de Acceso a la 2 minutos
Informacion y/ode derechos ARCO.
3 Titulardela Atiende al solicitante y lo remite a la U.A.C. 5 minutos
UTAIPPDP para gue lo asesore.
Titulardela Asesora al solicitante. El mismo
4 UAC dia
5 Titulardela Pide al solicitante el llenado de la bitacora de 1 minuto
UAC asesorias.
6 Solicitante Registra la bitdcora de asesorias. 2 minutos
7 Persona Termina procedimiento.
solicitante

Nota: el tiempo derespuesta de la actividad 3seencuentra en funcién a la asesoria requerida
por la personasolicitante.

UTAIPPDP: UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

UAC: UNIDAD ADMINISTRATIVA COMPETENTE
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CEDULA DE DIAGRAMA DE CECYTE-2023 -004- OCTUBRE
FLUJO MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -OAAIARCO-01 2023

UNIDAD DETRANSPARENCIA, =
ACCESO A LA INEFORMACION UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICAY PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

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).

PERSONA SOLICITANTE TITULAR DE LA UTAIPPDP TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTARTIVA COMPETENTE
IMICIO
i
L i
SOLICITA
INFORMACION > ATIENDE;’HEMPTE » AUXILL&Y:.SESGR#.
2
L d
REGISTRADATOS | Sﬂléﬁlglél_ﬁihlﬁﬂ
6 s :
h 4
Fir
7

91



!"5{? CECY T
L)"j ' 2:‘ é‘. |'Ii€_' 0 :j";(?:r "_'__”:

2022|2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE PRESENTACION CECYTE-2023-1818-01-A OCTUBRE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -SIP-002 2023

ACCESO A LA INFORMACION 2
PUBLICAY PROTECCION DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

DATOS PERSONALES

SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Atender las solicitudes y acceso a la Informacién que presente cualquier persona que
requieraejercer suderechodeaccesoalainformacion.

MEDIOS DE PRESENTACION:

-Presencial

-Medios electrénicos. https;//www.plataformadetransparencia.orgmx/en/web/guest/home
-Medios alternativos: Mensajeria, Correo Postal y al correo electrénico:

transparencia@cecytegroo.edu.mx

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Primo de Verdad 298-C, C.P.77000, Municipio Othén P. Blanco,Chetumal.
DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00hrs. a 16:00hrs.

TELEFONO: (983) 2-30-40

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 10 dias habiles.

REQUISITOS

CIUDADANIA

No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
] Peticion formal de la informacion deseada ]

(SOLICITUD)

COSTO
Gratuito
NORMATIVIDAD
Articulo 66, fraccion II, 145, Fraccion |y IV, 150 y 154 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo
Articulos 18 del Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.
DEFINICIONES:
MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP - SIP-013
CECYTE:Colegiode Estudios Cientificosy Tecnolégicos de Quintana Roo DG: Direccidon General
DG: Direccion General.
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Acceso ala Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

SIP:Solicitudes de Informacion Publica
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CEDULA DE DESCRIPCION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

CECYTE-2023-1818-001-A

SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

- cecyTe

O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -SIP-002
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

_olegios de Estudios

tificos y Tecnol

OCTUBRE
2023

No de Responsable Descripcion de Actividades Documentos Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
: Persona Inicio del Procedimiento. No aplica
solicitante
Persona Presenta la solicitud de informacién a la
solicitante Unidad de Transparencia en los medios y
2 modalidades establecidos en la Ley de Solicitud Diauno
Transparencia \Y% Acceso a la
Informacion
PuUblica para el Estado de Quintana Roo.
3 Unidad de Recibe la solicitud de informacion Solicitud Diauno
Transparencia | dirigidaaal CECYTEQROO y la analiza.
4 Unidad de Remite la solicitud a Ia Solicitud Dia dos
Transparencia unidadadministrativa
competente.
U'n!dad ’ Recﬂge la so||c.|’,tud y realiza la busqueda Solicitud Dia dos
5 Administrativa | delainformacion.
competente
Ur'nc.jad ' Elabora la respgestay la remitealaunidad Oficio Dia cuatro
6 Administrativ | detransparencia.
acompetente
7 Unidad de Recibeyanaliza la respuesta. Oficio Diacinco
Transparencia
Unidad de. Elabora la respuesta para su notificacion Oficio Dia seic
8 Transparencia
P§r§ona Recibe la respuesta a su solicitud. Oficio Dia seis
9 solicitante
Persona Termina procedimiento.
10 solicitante
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CEDULA DE DIAGRAMA DE CECYTE-2023-1818-001-A NOVIEYERE
FLUJO MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -SIP-002 2023

UNIDAD DETRANSPARENCIA, =
ACCESO A LA INEFORMACION UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICAY PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

PERONA SOLICITANTE TITULAR DE LA UTAIPFDP LNIDAD ADMINISTRATIVA
COMPETENTE

._! RECIBE Y ANALLZA I‘

i i
REMITE A LA LINIDALY I TEETE
ADMINISTRATAA. ] 2. ':'E;'?E;Uia':-“’-“l—
COMPETENTE by
i 1
—_—l ¥
; ELABORR
RECIBE ¥ ANALIZA, | .
RESPUESTA " E'FEHTL‘“ H I'_
[ ELABORA
RECIE RESPUESTAPARA [
RESPUEETA BU NOTIFICACION
2 B
Jl L &~
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CEDULA DE PRESENTACION CECYTE-2023-1818-005-A OCTUBRE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -SEDARCO-03 2023

ACCESO A LA INFORMACION =
PUBLICAY PROTECCION DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
DATOS PERSONALES

SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO (ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION) DE DATOS PERSONALES.

’ DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.

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

MEDIOS DE PRESENTACION:

-Presencial

-Medios electrénicos: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/en/web/guest/home
-Mediosalternativos. Mensajeria, Correo Postal y al correo electroénico;

transparencia@cecytegroo.edu.mx

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Primo de Verdad 298-C, C.P.77000, Municipio Othén P.Blanco,
Chetumal.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00hrs. a 16:00hrs.

TELEFONO: (983) 2-30-40

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 20 dias habiles.

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

NORMATIVIDAD
Articulo 56, 58 y 97 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados para el Estadode
QuintanaRoo
Articulos 18 Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo
Articulos 19, fracciéon | del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria

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

MPTYS-CECYTE-DG- UTAIPPDP -SEDARCO-014

CECYTE:Colegiode Estudios Cientificosy Tecnolégicos de Quintana Roo DG: Direccion General

DG: Direccion General.

UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Acceso ala Informmacién Publica y Protecciéon de Datos Personales
SEDARCO: Solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacidn y/o oposicion de

datos personales).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE DESCRIPCION CECYTE-2023-1818-005-A OCTUBRE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -SEDARCO-03 2023

ACCESO A LA INFORMACION =
PUBLICA Y PROTECCION DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
DATOS PERSONALES

SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO (ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION) DE DATOS PERSONALES.

No de Responsable Descripcion de Actividades Documentos Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta
| Persona solicitante Inicio del Procedimiento.
2 Persona solicitante Presenta la solicitud de derechos

ARCO a la Unidad de Transparencia
en los medios y modalidades
establecidos en la Ley de Protecciéon Solicitud Diauno
de Datos Personales en Posesion
de

Sujetos Obligados para el Estado
deQuintana Roo.

3 Unidad de Recibe las solicitudes de derechos
Transparencia ARCO dirigidas al CECYTEQROO y Solicitud Diauno
laanaliza.
4 Unidad de Remite a la unidad administrativa . .
. Solicitud Diados
Transparencia competente.
5 Unidad Recibe la solicitud y realiza las .
- . . . - Dia dos
Administrativa acciones correspondientes Solicitud
competente
6 Unidad Elabora la respuesta y la remite a la
Administrativ unidad de transparencia Oficio Diaocho
acompetente
7 Recibeyanalizala respuesta.
Unidad de Oficio Dia nueve
Transparencia
8 Unidad de Elabora la res _ .
. - L puesta  parasu Oficio Dia nueve
Transparencia notificacion
9 Persona solicitante Recibe la respuesta a su solicitud. _ .
Oficio Dia nueve
10 Persona solicitante Termina procedimiento.
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2023-1818-005-A OCTUBRE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP -SEDARCO-03 2023
ALA INFORMACION PUBLICAY -
e s ATy UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PERSONALES

SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO (ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION) DE DATOS PERSONALES.

PERSONA SOLICITANTE TITULAR DE LA UTAIPPDP UNIDAD ADMINISTRATIVA
COMPETENTE
,
|
1
i
el RecE LA [
SoLICH :
,,-—-=J [ 4
S— o _i;
RESITE & LaUribAD RECEE v REALILA
ADMINISTRATR® ™ EEALITALAACCESN T
COMPETENTE CORRESPONCENTE
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ot bognd REGFUESTAY LA |—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE PRESENTACION CECYTE-2023-1818-002-A OCTUBRE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP - RDIPOT -04 2023
ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICAY PROTECCION DE

DATOS PERSONALES UNIDAD 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 proteccién 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: Primo de Verdad 298-C, C.P.77000, Municipio Othén P.Blanco,
Chetumal.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00hrs. a 16:00hrs.

TELEFONO: (983) 2-30-40

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica

REQUISITOS

CIUDADANIA

No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN

ORIGINAL COPIA

] Escrito libre de denuncia 1

COSTO
Gratuito
NORMATIVIDAD
Articulo 113, fraccién Il y 114 de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estadode Quintana Roo.
Articulos 19, fracciéon | del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.
DEFINICIONES:
MPTYS-CECYTE-DG- UTAIPPDP - RDIPOT-0I5
CECYTE:Colegiode Estudios Cientificosy Tecnolégicos de Quintana Roo DG: Direccion General
DG: Direccion General.

UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Acceso ala Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

RDIOT: Recepciéon de Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia

98



B~ cecyTe
O S e

2022|2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE DESCRIPCION CECYTE-2023-1818-002-A OCTUBRE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP - RDIPOT -04 2023
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES
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.
2 Denunciante Presentq D_enunua por . Documento El mismo dia
incumplimiento alas obligaciones de
transparencia.
3 Titulardela Recibe la Denuncia dirigida ala Documento El mismo dia
UTAIPPDP institucion
. Remite la denuncia al Instituto de . .
Titulardela . . El mismo dia
4 Accesoa la Informacion y Proteccidon Documento
UTAIPPDP .
de Datos Personales de Quintana
Roo
5 Titulardela Archiva el acuse de recepcion Documento El mismo dia
UTAIPPDP
6 Titulardela Termina procedimiento.
UTAIPPDP
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2023-1818-002-A OCTUBRE
UNIDAD DETRANSPARENCIA ACCESO MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP - RDIPOT -04 2023

A LA INFORMACION PUBLICAY .
PROTECCION DE DATOS UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PERSONALES

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

PERTRIA DEMUCIANTE TITULAR DE LA UTAIPPDP

INICIO
1
¥
PRESENTA =
DENUNGIA | > F’E"E'EE
7 \I
L-\-\___,—F""--d-ﬂ_'_ L"-\—\___--I;---- i
REMITE AL
IDAIPGROC LA [
DENUNCIA
4

—

ARCHMAACUSE DE
RECEPCION

.5 4

Fin
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CEDULA DE PRESENTACION CECYTE-2023-1818-003-A
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP - RRRRSAIARCO-005 OCTUBRE

ACCESO A LA INFORMACION 2023
PUBLICAY PROTECCION DE a

N UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
RECEPCION DE RECURSO DE REVISION EN CONTRA DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE ACCESO ALA

INFORMACION Y/O DERECHO ARCO (ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION) O DE
PORTABILIDAD DE DATOS.

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Recepcionar y remitir el instituto de acceso a la informacién 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 transparenciay proteccion de datos personales.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Primo de Verdad 298-C, C.P.77000, Municipio Othén P.Blanco,
Chetumal.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00hrs. a 16:00hrs.

TELEFONO: (983) 2-30-40

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica

REQUISITOS

CIUDADANIA
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN

ORIGINAL COPIA

1 | Solicitud de recurso de revisiéon 1

COSTO
Gratuito
NORMATIVIDAD
Articulos 106 fraccion |y Ill, 115 parrafo Tercero de la Ley de Proteccidn de Datos Personales enposesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articulos 168, 170, 171, fraccién |, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica parael
Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica.
DEFINICIONES:
MPTYS-CECYTE-DG- UTAIPPDP - RRRRSAIARCO-016
CECYTE: Colegiode Estudios Cientificosy Tecnoldgicos de Quintana Roo DG: Direccién General
DG: Direcciéon General.
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia, Acceso ala Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales

RRRRSAIARCOP: Recepcion de Revisidon en contra de las Respuestas a las Solicitudes de Acceso
a la Informacién Y/O Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion.
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CEDULA DE DESCRIPCION CECYTE-2023-1818-003-A OCTUBRE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP - RRRRSAIARCO-005 2023

ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE .
SO Sl E BN Lo UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
RECEPCION DE RECURSO DE REVISION EN CONTRA DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE ACCESO ALA

INFORMACION Y/O DERECHO ARCO (ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION) O DE
PORTABILIDAD DE DATOS.

No de Responsable Descripcion de Actividades Documentos Tiempo de
Act. Involucrados Respuesta

] Recurrente Inicio del Procedimiento.

Presenta recurso de revisién en contra

de las respuestas a las solicitudes de . .
El mismo dia

2 Recurrente Acceso a la Informacién y/o Derechos Documento
de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon
u
Oposicion.
Unidad de Recibe el recurso de revision dirigido al El mismo dia
3 Documento

transparencia CECYTEQROO.
Remite el recurso de revision al

4 Unidad de IDAIPQROO a mas tardar al dia El mismo dia
transparencia | siguiente de su recepcién, por ser
la
autoridad competente para resolver.
c Unidad de Archiva el acuse de recepcién El mismo dia
transparencia
6 Unidad de Termina procedimiento.

transparencia
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CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO CECYTE-2023-1818-003-A OCTUBRE
UNIDAD DETRANSPARENCIA ACCESO [ MPTYS-CECYTE-DG-UTAIPPDP - RRRRSAIARCO-005 2023

A LA INFORMACION PUBLICAY -
PROTECCION DE DATOS UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PERSONALES

RECEPCION DE RECURSO DE REVISION EN CONTRA DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE ACCESO ALA
INFORMACION Y/O DERECHO ARCO (ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION) O DE
PORTABILIDAD DE DATOS.

RECURRENTE TITULAR UTAIPPDP

IMICID
]
¥
PRESENTA = |
RECURSD | > RECIEE
5 3
!-«. __-"'d-_-_\-\l L_ e
REMITE AL
IDAIPQROGEL [
RECLRSO
4
| ‘J P
L L
¥
ARCHMAACUSE DE
RECEPCION
{I —
r
NS
F
FiIN
fi
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FIRMAS Y RUBRICAS

APARTADO DE FIRMAS

Expidié y Autorizé

Lcda. Silvia Isabel Mendoza Garcia
Directora General del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos

Aprobd Elaboré
Mtra. Lucia Ariane Ramirez Archi C. Alberto Gonzéalez Gonzalez
Directora de Administracion y Finanzas Director de Planeacion

Chetumal, Quintana Roo a 30 de octubre de 2023.
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