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I. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno que se busca en el Estado de México es aquel que se sustenta en una administracion publica eficiente en
el uso de los recursos, y eficaz en el logro de sus propdsitos, y cuya razén de ser la encuentra en la permanente blsqueda
del mayor bienestar social.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn orientado a la generacién de
resultados de valor para la sociedad. Este modelo suscita la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
e impulsa el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestiéon de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacién, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidon administrativa de esta Dependencia del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Subdireccion de Profesiones de la
Secretaria de Educacion, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo.

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Certificacion de Estudios de Educacion Media Superior y Superior: De las solicitudes de elaboracién o
autorizacion de inscripciones, revalidaciones, equivalencias, duplicados y expedicion de cedulas profesionales, a la
entrega de certificados validados de tipo Medio Superior y Superior y cedulas profesionales de la Secretaria de Educacion
del Estado de México.

PROCEDIMIENTOS:

e Inscripcion de Titulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos, de Educacion Media Superior y
Superior.

¢ Expedicion de Duplicados de Certificados Parciales o Totales de Educacién Media Superior y Superior.
s Registro y Control de Certificados Totales y Parciales de Educacion Media Superior y Superior.
¢ Expedicion de Resolucion de Revalidacion y/o Equivalencias de Estudios de tipo Medio Superior y Superior.

e Gestion de Registro de Titulos Profesionales, Grados Académicos (Maestria y Doctorado), Diplomas de Especialidad y
Expedicién de Cédula.

e Cotejo de Certificados Totales o Parciales de Educaciéon Media Superior y Superior.

¢ Revisién de la Carpeta de Control de Certificados de Educacion Media Superior.

PROCESO: Autorizacion de Registro a Colegios y Asociaciones de Profesionistas: De las solicitudes para el registro y
refrendo del registro segun sea el caso de los Colegios 0 Asociaciones de Profesionistas a la entrega del oficio que lo avale.

PROCEDIMIENTOS:
« Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas ante la Subdireccion de Profesiones.
¢ Refrendo del Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas ante la Subdireccion de Profesiones.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Ediciéon: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Cdédigo: 205201100-01
Péagina:

PROCEDIMIENTO:  INSCRIPCION DE TiTULOS PROFESIONALES, DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y GRADOS
ACADEMICOS, DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Avalar la educacion impartida por instituciones educativas de nivel medio superior y superior, mediante la inscripcion de
titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos, de educacién media superior y superior.

ALCANCE

Aplica a todas las instituciones educativas oficiales, incorporadas y organismos descentralizados adscritos a la Secretaria de
Educacion, que impartan estudios del tipo medio superior y superior y que expidan a sus egresados titulos profesionales,
diplomas y grados académicos; y al personal de la Subdireccién de Profesiones encargado de realizar la inscripcion de
titulos de educacion media superior y de educacién superior.

Excluye a cualquier persona que de forma individual solicite el tramite y a aquellas instituciones educativas que emitan
titulos de educacidon media superior y superior y que no cuenten con el reconocimiento de validez oficial de estudios por
parte de la Secretaria de Educacion, asi como instituciones federales y autonomas.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccion Segunda, de la
Certificacion de Estudios. Articulos 171, 172 y 173 Periédico Oficial,” Gaceta del Gobierno” del 6 de mayo de 2011, sus
reformas y adiciones.

e Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero. De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero. Del Ejercicio Profesional.
Capitulo Primero. Disposiciones Generales. Articulos 3.27. Fraccion | a la VIl y Articulo 3.28 Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.
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e Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Ingresos del Estado. Capitulo Segundo.
De los Derechos. Seccién Cuarta: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion. Articulo
79. Concepto XV Incisos A). y B). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205201100: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, del 11 de mayo de
2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es la unidad
administrativa responsable de realizar la inscripcion de titulos profesionales, diplomas de especialidad y/o grados
académicos de educacion media superior y superior, que expidan las instituciones oficiales, particulares y organismos
descentralizados.

La Direccién General de Educacion Media Superior o la Direccion General de Educacién Superior de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior deberan:

¢ Firmar los titulos profesionales, diplomas de especialidad o grados académicos del nivel educativo que les
corresponda.

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la
Subsecretaria de Educacién de Media Superior y Superior deberé:

e Dar el visto bueno a los expedientes que presentan las instituciones educativas, para obtener la inscripcion de los
titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos que correspondan.

e Firmar la inscripcion de los titulos profesionales de los egresados de instituciones educativas y organismos
descentralizados y desconcentrados, en la parte posterior del titulo profesional.

El Responsable de Inscripcién de Titulos Profesionales de la Subdireccion de Profesiones debera:

« Atender al representante de la Institucién Educativa o al interesado, segun corresponda.

e Revisar el soporte documental de cada titulo profesional, diploma de especialidad y grado académico presentado,
para corroborar la procedencia del tramite.

e« Cotejar las copias con los documentos originales a fin de verificar su autenticidad.

¢ Inscribir los titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos segun el nivel educativo, en los
libros electronicos de la Subdireccion de Profesiones.

e Turnar a la Direccion General de Educacion Media Superior y/o Direccién General de Educacion Superior los titulos
profesionales, diplomas de especialidad o grados académicos para la firma correspondiente.

e Entregar al representante de la Institucion educativa los titulos profesionales, diplomas de especialidad o grados
académicos con el nimero de inscripcion, la foja, el libro, el nimero de recibo de pago y la fecha en la que se
inscribieron en el Registro de Titulos Profesionales.

El Personal del Area de Atencion al Pablico de la Subdireccién de Profesiones debera:

e Canalizar al Representante de la Institucién Educativa o al interesado con el Responsable de Inscripcion de Titulos
Profesionales de la Subdireccion de Profesiones.

El Representante de la Institucion Educativa o el Interesado deberé:

+ Entregar el oficio de solicitud de inscripcion de titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados
académicos, con el soporte documental, correspondiente al Personal del Area de Atencién al Publico de la
Subdireccién de Profesiones.

¢ Acudir a la Subdireccion de Profesiones en la fecha indicada por el Responsable de Inscripcion de Titulos, a
recoger los titulos profesionales, diplomas de especialidad o grados académicos debidamente inscritos en el
Registro de Titulos Profesionales.

DEFINICIONES

Diploma de Especialidad: Es el documento oficial otorgado a favor de los profesionistas que
hayan concluido los estudios de especialidad y haber demostrado
tener los conocimientos especificos, tanto teéricos como practicos en
un area determinada del conocimiento posterior a la licenciatura.

Grado: Es el documento oficial otorgado a favor de la persona que haya
concluido los estudios académicos y haber demostrado tener los
conocimientos necesarios de maestria o doctorado de conformidad
con la normatividad aplicable.
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Inscripcién de Titulo Profesional: Es el registro oficial de los titulos profesionales, grados y diplomas de
especialidad, emitidos por las instituciones oficiales o particulares de
control estatal, asi como por organismos descentralizados del sector,
en el libro correspondiente de Técnico, Licenciatura, Maestria,
Doctorado y Especialidad, resguardado en la Subdireccion de
Profesiones.

Requisitos: Todos los documentos inherentes al tramite a realizar establecidos en
el apartado insumos.
Sistema Educativo Estatal: Conjunto de instancias, personas e instituciones, que coordinan y

organizan los servicios educativos y las actividades tanto de
ensefianza-aprendizaje, como de administracion en educacion, en el
Estado de México.

Soporte documental: Conjunto de documentos que se entregan a la Subdireccién de
Profesiones, junto con el titulo profesional, grado o diploma de
especialidad que dan cuenta de la formacién académica de la persona
a la cual se le extiende el titulo profesional. Los cuales son:

-Acta de nacimiento.

-Acta de evaluacion profesional, salvo en el caso de inscripcion de
diploma.

-Certificado de estudios realizados.

-Constancia de liberacion del servicio social, para el caso de
Licenciatura.

-Comprobante de pago original por concepto de tramite.

-Antecedente Académico, del titulo profesional de técnico, licenciatura,
grado de Maestria, Doctorado o diploma de Especialidad.

-Archivo de Excel en medio magnético que contiene los datos del
alumno, institucién educativa, cerrera, especialidad o grado
académico, fecha de expedicién del documento, municipio y fecha de

inscripcion.
Subsistema Educativo Es la parte del Sistema Educativo Estatal que se encarga de la
Estatal: coordinacion de los servicios educativos de las instituciones del tipo

basico, medio superior y superior, adscritas a la Direccion General de
Educacion Bésica, la Direccidon General de Educaciéon Normal vy
Desarrollo Docente, la Direccibn General de Educacion Media
Superior y la Direccién General de Educacion Superior, asi como el
Colegio de Bachilleres del Estado de México, el Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de México, el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, las Universidades
Tecnoldgicas, Estatales y Politécnicas y los Tecnol6gicos de Estudios
Superiores que dependen de la Secretaria de Educacion, asi como las
escuelas incorporadas a las mismas.

Titulo Profesional: Documento oficial expedido por instituciones educativas de educacion
media superior y superior que formen parte del sistema educativo a
favor de las personas que hayan concluido sus estudios del tipo medio
superior y superior en sus diferentes niveles y haber demostrado tener
los conocimientos necesarios para ejercer alguna profesion.

INSUMOS

Para el caso de inscripcion de titulos profesionales, diplomas y grados académicos, de educacidon media superior y
superior.

. Solicitud verbal de inscripcién de titulos, diplomas o grados académicos ante la Subdireccion de Profesiones.

. Oficio de solicitud de inscripcion de titulo, diploma o grado académico en original y copia.

. Titulo profesional, diploma o grado académico.

. Soporte documental de cada titulo, grado o diploma de especialidad, presentado, en copias para cotejo.

. Archivo de Excel en medio magnético que contiene los datos del alumno, institucién educativa, carrera, especialidad, o
grado académico, fecha de expedicion del documento, municipio y fecha de inscripcion.

. Comprobante de pago en copia por concepto de tramite.

Para el caso de reinscripcion del titulo profesional, grado o diploma de especialidad, por cambio de nombre,
reconocimiento o reasignacién sexo genérica.
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e Solicitud verbal de inscripcién de titulos profesionales, diplomas o grados académicos por cambio de nombre,
reconocimiento o reasignacion sexo genérica ante la Subdireccion de Profesiones.

e Oficio de solicitud de inscripcion de titulo profesional, diploma o grado académico en original y copia.

e Titulo profesional, diploma o grado académico.

¢ Soporte documental de cada titulo profesional, grado o diploma de especialidad, presentado, en copias para cotejo.
e Acta de nacimiento anterior al cambio.

e Acta de nacimiento posterior al cambio.

¢ Resolucion del juez o en su caso, oficio de constancia de identidad, expedida por el Juez del Registro Civil
correspondiente.

« Comprobante de pago en copia por concepto de tramite.
RESULTADOS

e Titulo profesional, diploma de especialidad o grado académico inscrito por la Subdireccion de Profesiones y firmado
por la Direccién General de Educacion Media Superior o por la Direccion General de Educacion Superior en el libro
correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y Control de Certificados Totales y Parciales de Educacion Media Superior y Superior.

e Gestidn de Registro de Titulos Profesionales, Grados Académicos (Maestria y Doctorado), Diplomas de Especialidad y
Expedicion de Cédula.

POLITICAS

Invariablemente la Subdireccidn de Profesiones realizara la inscripcion de los titulos profesionales, diplomas de especialidad
y grado académico que presenten las instituciones educativas del Subsistema Educativo Estatal y que previa revisién del
soporte documental, cumplan con la normatividad establecida, para su firma e inscripcion.

Los titulos profesionales, diplomas de especialidad y grado académico que se presenten a la Subdireccion de Profesiones el
dia de la inscripcion deberan contar con una vigencia de hasta de 20 dias habiles, a partir de su expedicion. En caso de
rebasar este periodo, el interesado debera justificar mediante oficio, las causas del retraso.

La Subdireccion de Profesiones entregara el Titulo Profesional, Diploma de Especialidad y Grado Académico inscrito,
sellado y firmado a la instituciéon solicitante, en un plazo no mayor a 20 dias héabiles posterior al dia de recepcion de la
documentacion requerida.

Para la obtencién del “Formato Universal de Pago”, por concepto del tramite, el Representante de la Institucion Educativa o
Interesado, debera ingresar al Portal Ciudadano del Gobierno de Estado de México, requisitarlo en linea, imprimirlo, realizar
su pago en los bancos autorizados y presentar, en la Subdireccidon de Profesiones el formato con el sello correspondiente, o
el recibo expedido por el banco.

Para el caso de la reinscripcion de titulo profesional, grado académico o diploma de especialidad la Subdireccion de
Profesiones Unicamente debera realizar una nota marginal en el Libro Electrénico de Registro de Titulos.

DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Representante de la Institucion Presenta en original y copia oficio de solicitud para la inscripcion
Educativa/lnteresado de titulos profesionales, diplomas o grados académicos ante el

Area de Atencién al Publico de la Subdireccién de Profesiones,
junto con los titulos profesionales, diplomas o grados
académicos, requisitos, base de datos en medio magnético y
comprobante de pago de los documentos académicos a

inscribir.
2 Personal del Area de Atencién al Publico de Recibe al Representante de la Institucion Educativa o
la Subdireccién de Profesiones interesado, lo canaliza con el Responsable de Inscripcion de
Titulos Profesionales y le entrega la documentacion.
3 Responsable de Inscripcion de Titulos Atiende al Representante de la Institucion Educativa o
Profesionales de la Subdireccion de interesado, recibe oficio de solicitud en original y copia, titulos
Profesiones profesionales, diplomas o grados académicos soporte

documental, base de datos en medio magnético y comprobante
de pago de los documentos académicos a inscribir, revisa,
coteja y determina:

¢Ladocumentacion soporte cumple con los Requisitos?
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Responsable de Inscripcion de Titulos
Profesionales de la Subdireccion de
Profesiones

Representante de la Institucién
Educativa/lnteresado

Responsable de Inscripcion de Titulos
Profesionales de la Subdireccion de
Profesiones

Representante de la Institucion
Educativa/Interesado

Responsable de Inscripcion de Titulos
Profesionales de la Subdireccion de
Profesiones

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Responsable de Inscripcion de Titulos
Profesionales de la Subdireccion de
Profesiones

Direccion General de Educacion Media
Superior y/o Direccién General de Educacion
Superior de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

13 de enero de 2017

No, devuelve al Representante de la Institucion Educativa o
Interesado para su correccién o complemento oficio de solicitud
en original y copia, junto con los titulos, diplomas o grados
académicos, base de datos en medio magnético, comprobante
de pago de los documentos académicos a inscribir y oficio de
solicitud.

Recibe oficio, titulos profesionales, diplomas o grados
académicos, base de datos en medio magnético y comprobante
de pago, se entera de las causas de la improcedencia del
registro, realiza lo conducente para sanear inconsistencias y
presenta la documentacion, nuevamente, al Responsable de la
Inscripcion de Titulos Profesionales.

Se conecta con la operacién nimero tres.

Si, retiene titulos profesionales, diplomas de especialidad y
grado académico en original, base de datos en medio magnético
y comprobante de pago de los documentos académicos a
inscribir. Firma, sella de recibido en original y copia del oficio de
solicitud, entrega copia al Representante de la Institucion
Educativa o interesado, devuelve el resto de los requisitos e
informa la fecha en que debe regresar por los titulos
profesionales, diploma de especialidad y grado académico.

Recibe copia del oficio de solicitud en acuse y requisitos en
original, se retira y espera la fecha de entrega.

Posteriormente accesa a la base de datos de la institucion
educativa en archivo digital e ingresa al Libro Electrénico de
Registro de Titulos Profesionales del nivel educativo que
corresponda, enlaza la informacion y registra los titulos
profesionales en el libro electrénico, asignando un folio a cada
titulo profesional, Imprime listado de registro, coloca sello de
registro y escribe en cada titulo profesional el namero de
inscripcion, la foja, libro, el nimero de recibo de pago y la fecha
en que se realizé la inscripcién, en caso de cambio de nombre,
reconocimiento o de género cancela el registro anterior realiza
anotacion marginal y asigna un nuevo registro con los datos
actuales. Elabora tarjeta informativa, original y copia, para el
envio de los titulos profesionales, grados académicos o
diplomas de especialidad, para la Direccion General de
Educacion Media Superior y/o Direccion General de Educacion
Superior, segun corresponda, anexa titulos profesionales,
diplomas de especialidad o grados académicos, oficio de
solicitud y comprobante de pago y los presenta al Subdirector de
Profesiones para firma.

Recibe tarjetas informativas por escuela, los titulos
profesionales, el listado de registro, el reporte de registro de
cada titulo, oficio de solicitud y comprobantes de pago anexos,
firma de inscripcidon en la parte posterior de los titulos y las
tarjetas informativas y devuelve todos los documentos al
Responsable de Inscripcion.

Recibe en original y copia tarjeta informativa firmada, los titulos
profesionales, diplomas de especialidad o grado académico
firmados, oficio de solicitud de inscripcion y comprobante de
pago y envia a la Direccion General de Educacion Media
Superior y/o a la Direccion General de Educacién Superior de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, segun
corresponda. Obtiene acuse en la copia de la tarjeta informativa
y resguarda.

Recibe tarjeta informativa, en original y copia titulos
profesionales, diplomas de especialidad o grados académicos,
oficio de solicitud de inscripcion y comprobante de pago y de
acuerdo a procedimientos internos, firma los documentos y
devuelve a la Subdireccién de Profesiones, a través de oficio de
entrega en original y copia, obtiene acuse y archiva.
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12 Responsable de Inscripcion de Titulos Recibe tarjeta informativa, oficio de entrega, en original y copia
Profesionales de la Subdireccién de titulos  profesionales, diplomas especialidad o grados
Profesiones académicos firmados, firma en la copia del oficio de entrega y

devuelve, resguarda oficio de solicitud de inscripcion y
comprobante de pago. Espera a que el Representante de la
Institucién Educativa o Interesado acuda a la Subdireccion de
Profesiones.

13 Representante de la Institucién En la fecha establecida, acude a la Subdireccion de Profesiones
Educativa/Interesado y presenta al Responsable de Inscripcion de Titulos
Profesionales el acuse del oficio con el que solicitd la

inscripcion.

14 Responsable de Inscripcion de Titulos Recibe acuse de oficio de solicitud, se entera y devuelve junto
Profesionales de la Subdireccién de con titulos profesionales, diplomas de especialidad o grados
Profesiones académicos inscritos, solicita y obtiene acuse en oficio de

solicitud original y lo archiva junto con el comprobante de pago.

15 Representante de la Institucién Recibe titulos profesionales, diplomas de especialidad o grados
Educativa/Interesado académicos y acuse del oficio con el que solicité la inscripcién

en la Subdireccion de Profesiones, firma de recibido en el oficio
de solicitud original y se retira.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE TiTULOS PROFESIONALES, DIPLOMAS DE
ESPECIALIDAD Y GRADOS ACADEMICOS, DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR.

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION RESPONSABLE DE INSCRIPCION DE | SUBDIREGTOR DE PROFESIONES DE LA
REPRESENTANTE DE LA INSTITUCION v S UNIDAD DE PLANEACION,
N O N RS T, AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE TITULOS PROFESIONALES DE LA AR SR ES LTSN
PROFESIONES SUBDIRECCION DE PROFESIONES

INCORPORADAS Y EVALUACION

oo D
D
L

Presenta en original vy ‘ >
copia oficio de solicitud ‘

para la inscripcion de
titulos profesionales,

diplomas o grados —
académicos, junto con los Recibe al Representante ‘ (3>

titulos profesionales, de la Institucion Educativa

diplomas o grados o interesado, lo canaliza ‘ T
académicos, requisitos, para ser atendido y le

base de datos en medio entrega la documentacion. Ationde al Reproseniants
magnético y comprobante P

de la Institucién Educativa
o interesado, recibe oficio
de solicitud en original y
copia, titulos profesionales,

de pago de los
documentos académicos a
inscribir.

diplomas o grados
académicos soporte
documental, base de datos
en medio magnético vy
comprobante de pago de
los documentos
académicos a inscribir,

revisa, coteja y determina:

ZCUMPLE | Lo’b\ —S!
-REQUISITOS?

Devuelve documentacion
_ para su correccién o
‘ complemento, oficio de
s solicitud en original vy
- copia, junto con los titulos,
diplomas grados
académicos, base de datos
en medio magnético,
comprobante de pago de
los documentos
académicos a inscribir
oficio de solicitud.

Recibe oficio, titulos
profesionales, diplomas o
grados académicos, base
de datos en medio
magnético y comprobante
de pago, se entera de las

causas de 1a
improcedencia del (

registro, realiza 1o

conducente para sanear

inconsistencias y presenta

1a documentacion,
nuevamente.

Retiene titulos
profesionales, diplomas de
e especialidad y grado
<3> académico en original,
base de datos en medio

— magnético y comprobante

. de pago de los
‘ documentos académicos a

<7> inscribir. Firma, sella de
recibido en original y copia

del oficio de solicitud,

entrega copia, devuelve el
Recibe copia del oficio de resto de los requisitos e
solicitud en acuse y informa la fecha en que
requisitos en original, se debe regresar por los
retira y espera la fecha de titulos profesionales,
entrega. diploma de especialidad y

)/ grado académico.

& o
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L CODmIERNO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y/ O DIRECCION
REPRESENTANTE DE LA INSTITUCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

DUCATIVA/INTERESADO DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

RESPONSABLE DE INSCRIPCION DE
TITULOS PROFESIONALES DE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES

L
D

»‘

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION

Posteriormente accesa a la
base de datos de Ila
institucion educativa en
archivo digital e ingresa al
Libro Electrénico de
Registro de Titulos
Profesionales del nivel
educativo que
corresponda, enlaza la
informaciéon y registra los
titulos profesionales en el
libro electrénico,
asignando un folio a cada
titulo profesional, Imprime
listado de registro, coloca
sello de registro y escribe
en cada titulo profesional
el numero de inscripcion, la

foja, libro, el numero de
recibo de pago y la fecha
en que se realizé la
inscripciéon, en caso de
cambio de nombre,
reconocimiento o de

género cancela el registro
anterior realiza anotacion
marginal y asigna un nuevo

registro con los datos
actuales. Elabora tarjeta
informativa, original y
copia, para el envio de los
titulos profesionales,
grados académicos o

diplomas de especialidad, ‘
para la Direccion General

de Educacion Media ‘
Superior y/o
General de
Superior, segun Recibe tarjetas
corresponda, anexa titulos informativas por escuela,
profesionales, diplomas de los titulos profesionales, el
especi ad o grados listado de registro, el
académicos, oficio de reporte de registro de
solicitud 'y comprobante cada titulo, oficio de
de pago y los presenta solicitud y comprobantes
para firma. de pago anexos, firma de
inscripcion en la parte
posterior de los titulos y
‘ las tarjetas informativas y
‘ devuelve todos los
documentos.

‘ Recibe en original y copia
‘ tarjeta informativa firmada,

los titulos profesionales,
diplomas de especialidad o

ad

Recibe tarjeta informativa, grado académico firmados,
en original y copia titulos oficio de  solicitud de
profesionales, diplomas de inscripcion y comprobante
especialidad o grados de pago y envia, segun
académicos, oficio de corresponda. Obtiene
solicitud de inscripciéon y acuse en la copia de la
comprobante de pago y de tarjeta informativa y

acuerdo a procedimientos resguarda.
internos, firma los

documentos y devuelve, a ‘
través de oficio de entrega |

en original y copia, obtiene
acuse y archiva.

Recibe tarjeta informativa,

oficio de entrega, en

original y copia titulos

profesionales, diplomas

especialidad o grados

académicos firmados,

— firma en la copia del oficio
(7) de entrega y devuelve,
o resguarda oficio de
- solicitud de inscripcion y

<13> comprobante de pago.
Espera a que el

Representante °

interesado acuda.

En la fecha establecida,
acude a la Subdireccion y
presenta el acuse del oficio

con el que solicité la ‘
inscripcion. ‘

15
<;7> } Recibe acuse de oficio de

solicitud, se entera vy
devuelve junto con titulos
profesionales, diplomas de

Recibe titulos

rofesionales, diplomas de especialidad ° grados
P Slof - dip académicos inscritos,
especialidad o grados an .

académicos y acuse del

oficio con el que solicité la v lo archiva junto con el

inscripcion en la
R qa comprobante de pago.

Profesiones, firma de

el oficio de

original y se

>

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el registro de titulos, diplomas de especialidad y grados académicos de educacién
media superior y superior:
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Numero de titulos profesionales, diplomas de Tasa de variacion en la inscripcion de titulos
especialidad y grados académicos inscritos en el ciclo X 100= profesionales, grados académicos y diplomas
escolar actual de especialidad de los tipos medio superior y
NUmero de titulos profesionales, diplomas de superior de instituciones oficiales y particulares
especialidad y grados académicos inscritos el en ciclo incorporadas a la Secretaria de Educacion del
anterior Gobierno del Estado de México.

Registros de Evidencias

. Oficio de solicitud de inscripcion de titulos profesionales, diplomas de especialidad o grados académicos presentados
ante la Subdireccién de Profesiones.

] Acuse de entrega de titulos profesionales, diplomas o grados académicos inscritos.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Cdédigo: 205201100-02
Péagina:

PROCEDIMIENTO:  EXPEDICION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS PARCIALES O TOTALES DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Avalar la certificacién de los servicios educativos que ofrece la Secretaria de Educacion, mediante la expedicion de
duplicados de certificados parciales o totales de educacion media superior y superior.

ALCANCE

Aplica a los alumnos y egresados de las escuelas preparatorias oficiales, centros de bachilleratos tecnolégicos y
telebachilleratos y a las escuelas particulares incorporadas a la Secretaria de Educacién, que soliciten duplicado de
certificados de estudios parciales o totales de educacion media superior y superior, asi como al personal del Area de
Registro y Certificacion de la Subdireccion de Profesiones, encargado de la expedicién de duplicados de los certificados
totales o parciales.

REFERENCIAS

¢ Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccién Segunda, de la
Certificacion de Estudios, Articulos 171, 172 y 173 y Seccién Tercera, del Registro Estatal de Educacion, Articulo 174
Fraccion VI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del, 6 de mayo de 2011, sus reformas y adiciones.

e Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero. Del Ejercicio Profesional;
Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulo 3.27, Fraccion |, Periédico Oficia I“Gaceta del Gobierno” del, 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero. De los Ingresos del Estado. Capitulo Segundo.
De los Derechos, Seccion Cuarta. De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion, Articulo 79,
Fraccion X. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”del, 9 de marzo de 1999, ultima reforma 22 de diciembre de 2015,
sus reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205201100: Subdireccién de Profesiones. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”del, 11 de mayo de
2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es la unidad
administrativa responsable de elaborar los duplicados de certificados de estudios parciales y totales de educacién media
superior y superior que soliciten los interesados.

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién
debera:

¢ Revisar el duplicado de certificado impreso de estudio parcial o total del nivel medio superior o superior, a fin de
verificar que la informacion contenida esté correcta.

e Detectar inconsistencias o anomalias en los datos del duplicado de certificado.

e Firmar el duplicado de certificado de estudios a emitir y devolverlo junto con los documentos al Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccion de Profesiones.
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El Personal del Area de Registro y Certificacion Escolar de la Subdireccién de Profesiones debera:

Recibir al Interesado e informar sobre los requisitos, para la expedicién y entrega de Duplicado de Certificado.

Entregar al interesado formato “Solicitud de Duplicado de Certificado de Estudios de Educacién Media Superior y
Superior” F-205201100/01/16 para obtener duplicado de certificado parcial o total de estudios.

Recibir requisitos, revisar, validar y registrar la informacion en el formato “Solicitud de Duplicado de Certificado de
Estudios de Educaciéon Media Superior y Superior” F-205201100/01/16”.

Detectar los faltantes o inconsistencias en los requisitos.

Identificar documentos falsos, anular el tramite e informar al Interesado que dara aviso a la Coordinacion Juridica y
de Legislacion de la Secretaria de Educacion.

Elaborar oficio dirigido a la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion, cuando se trate de
documentos falsos.

Ingresar a las bases de datos del SIASE o REAXP, realizar modificacion de nombre, apellido(s), CURP y/o de
Género, segun sea el caso e imprimir certificado, por robo o extravié, rupturas, manchas y/o enmendaduras del
documento original.

Solicitar al interesado comprobante de tramite de Duplicado de Certificado e identificacion oficial para la entrega del
duplicado

El Personal del Area de Atencion al Pablico de la Subdireccion de Profesiones debera:

Recibir al Interesado y canalizarlo con el personal del Area de Registro y Certificacion.

El Interesado deberé:

Solicitar informacion para obtener duplicado del certificado parcial o total de estudios.

Ingresar a la liga http://sistemas.edugem.gob.mx:8080/SOLEQUIVAL/pages/liga.jsp; obtener el formato de
revalidacion o equivalencia, requisitarlo e imprimirlo.

Presentarse en la fecha establecida en el Area de Registro y Certificacién Escolar de la Subdireccion de Profesiones.
Entregar comprobante de tramite de Duplicado de Certificado y una identificacion oficial.
Recibir duplicado de certificado total o parcial de estudios en original.

DEFINICIONES

Bachillerato General: Tipo educativo que proporciona una cultura general en el estudio de

algunas disciplinas. Se cursa después de la secundaria, en seis
semestres (tres afios), en los cuales, se desarrollan competencias
que permiten obtener un certificado de estudios y acceder a las
instituciones de educacion superior.

Bachillerato Técnico: Tipo educativo que proporciona una carrera técnica en seis semestres

(tres afios), en los cuales se desarrollan competencias especificas y
al egresar después de realizar y aprobar el examen profesional, se
obtiene un certificado de bachillerato bivalente y un titulo de técnico,
estos estudios permite acceder a las instituciones de educacion
superior.

Centros de Bachillerato Tecnolégico (CBT): Institucion educativa dependiente de la Subdireccion de Bachillerato

Tecnoldgico de la Secretaria de Educacion, que ofrece al mismo
tiempo servicios educativos de bachillerato y una carrera técnica, en
seis semestres (tres afios), con planes y programas de estudio que
permiten incorporar a quien lo cursa, al sector productivo, o acceder a
las instituciones de educacioén superior.

Certificado Parcial: Documento oficial de certificacion de estudios de tipo medio superior

0 superior, realizados conforme a planes vigentes, que expide la
Subdireccion de Profesiones a favor del alumno que ha cursado de
manera, regular uno o mas semestres, pero que no ha concluido los
estudios completos de bachillerato.

Certificado Total: Documento oficial que se expedir4 una sola vez a los alumnos que

acrediten y concluyan los estudios correspondientes al tipo medio
superior y superior, conforme a los planes de estudio vigentes en las
escuelas donde el alumno realiz6 estos estudios.

Duplicados de Certificados parciales o Documento oficial expreso que expide la Subdireccién de Profesiones
totales de estudios: a un Particular, cuando por robo, extravio, rupturas, manchas o

enmendaduras del documento original, solicita su reposicion.


http://sistemas.edugem.gob.mx:8080/SOLEQUIVAL/pages/liga.jsp
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Interesado:

Particular y/o Escuelas particulares o Incorporadas a la Secretaria de
Educacion, quienes soliciten duplicados de certificados parciales o
totales de estudios de tipo medio Superior y Superior

Kardex: Es un documento oficial elaborado por la institucién educativa, que
contiene el registro de calificaciones obtenidas por los alumnos,
durante su estancia en la misma.

REAXP: Siglas con las que se identifica al Sistema que lleva el registro,
expedicion y acreditacion de estudios de Educacion Media Superior y
Superior a las generaciones anteriores al afio 2012.

Requisitos: Todos los documentos inherentes al tramite a realizar que se
mencionan en el apartado de insumos.

SIASE: Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de Administracién
de la Secretaria de Educacion.

Telebachilleratos: Instituciones Educativas Oficiales que dependen de la Direccién
General de Educacion Media Superior y que imparten sus estudios a
través del uso de las tecnologias, esta educaciéon permite acceder a
estudios del tipo superior

Troquelar: Accion que consiste en la impresién mediante troquel del escudo del
Estado de México sobre la parte del certificado donde va la fotografia,
como una medida de validez y seguridad.

UP.PE.LYE. Siglas con las que se identifica a la Unidad de Planeacion,

Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

INSUMOS

e Solicitud Verbal del Interesado sobre la informacion para obtener el duplicado de Certificado.

Requisitos:

¢ Encaso
¢ Encaso
. En caso

de rupturas, manchas y/o enmendaduras del certificado de estudios original:
Original del certificado de estudios de educacién media superior y/o superior.
Dos fotografias de frente, tamafio ovalo mifidn a color con fondo blanco.
Comprobante de pago original por concepto del tramite.

CURP

de extravié o robo del certificado de estudios:

Copia de Acta Informativa levantada ante el Juzgado Conciliatorio del Ayuntamiento que corresponda, o
constancia de recepcion de denuncias, por extravio de documentos, expedida por Procuraduria General de
Justicia del Estado de México.

Copia del certificado o la boleta de calificaciones de cada uno de los afios cursados y/o Kardex.
Dos fotografias de frente, tamafio ovalo mifidn a color con fondo blanco.
Comprobante de pago original por concepto del tramite.

CURP

de cambio de nombre o Reconocimiento:

Certificado Original

CURP

Dos fotografias de frente, tamafio ovalo mifién a color con fondo blanco.
Comprobante de pago original por concepto del tramite.

Acta de Nacimiento anterior.

Acta de Nacimiento actual.

Resolucion del Juez (de ser el caso).

¢ En caso de reasignacion sexo genérica:

Certificado Original

CURP

Dos fotografias de frente, tamafio ovalo mifién a color con fondo blanco.
Comprobante de pago original por concepto del tramite.

Acta de Nacimiento anterior.

Acta de Nacimiento actual.
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- Resolucion del Juez (de ser el caso).
- Oficio de constancia de identidad, expedida por el Juez del Registro Civil, correspondiente.

RESULTADO

e Duplicado de Certificado de Estudio de tipo medio superior y/o superior, expedido a los alumnos que concluyeron
satisfactoriamente su preparacion académica.

e Duplicado de Certificado Parcial de Estudios de tipo medio superior y/o superior, expedido a los alumnos que acrediten
haberlos realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Inscripcién de Titulos, Diplomas y Grados Académicos de Educacién Media Superior y Superior.

e Gestion de Registro de Titulos Profesionales, Grados Académicos (Maestria y Doctorado), Diplomas de Especialidad y
Expedicién de Cédula.

e Atencion y Seguimiento a Solicitudes de Intervencion o Apoyo Juridico ante la Coordinacion Juridica y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion.

POLITICAS

En caso de extravio o robo del certificado de estudios parcial o total de educacién media superior y superior, el Interesado
debera levantar un Acta Informativa ante el Juzgado Conciliatorio del Municipio correspondiente y obtener una copia del acta
levantada, o en su defecto, constancia de recepcion de denuncias por extravio de documentos, expedida por la
Procuraduria General de Justicia del Estado de México, via internet, la cual anexard a los requisitos que presenta a la
Subdireccion de Profesiones, para la obtencion del duplicado.

Los certificados de estudios totales, parciales y duplicados de los mismos, expedidos a las personas que cursaron estudios
en las instituciones oficiales y particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion, deberan revisarse por el Interesado,
al momento de su entrega por parte de la Subdireccion de Profesiones, con el fin de verificar que los datos asentados en los
mismos son correctos.

El duplicado de certificado parcial o total de estudios de educacién media superior y superior, solicitado a la Subdireccién de
Profesiones por robo, extravid, manchas y/o enmendaduras, perdida, robo o cambio de nombre, reconocimiento o
reasignacion sexo genérica, se entregara al solicitante en un plazo no mayor a 10 dias habiles, a partir de la fecha de su
solicitud y entrega de la documentacion requerida para el tramite.

Para la obtencién del “Formato Universal de Pago,” el Interesado debera ingresar al Portal Ciudadano del Gobierno de
Estado de México, requisitarlo en linea, imprimirlo, realizar su pago en los bancos autorizados y presentar en la
Subdireccion de Profesiones el formato Universal de Pago con el sello, o el Recibo Oficial de Pago expedido por el banco,
segun proceda.

DESARROLLO
UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Interesado Se presenta en el Area de Atencion al Publico de la Subdireccion
de Profesiones y solicita informacién para obtener duplicado del
certificado parcial o total de estudios de educacion media superior
y superior por robo o extravio, rupturas, manchas, enmendaduras
del documento original y/o cambio de nombre, reconocimiento o
reasignacion sexo genérica.

2 Personal del Area de Atencién al Publico de  Recibe al interesadq, se entera de la solicitud, lo orienta y canaliza
la Subdireccién de Profesiones con el personal del Area de Registro y Certificacion Escolar.

3 Personal del Area de Registro y Recibe al Interesado, le informa los requisitos para obtener
Certificacion Escolar de la Subdireccion de duplicado del certificado parcial o total de estudios de educacion
Profesiones media superior y superior, y le entrega formato “Solicitud de

Duplicado de Certificado de Estudios de Educacion Media
Superior y Superior” F-205201100/01/16.

4 Interesado Recibe el formato, “Solicitud de Duplicado de Certificado de
Estudios de Educacion Media Superior y Superior” F-
205201100/01/16, accesa a la pagina

http://sistemas.edugem.gob.mx:8080/SOLEQUIVAL/pages/liga.jsp,
imprime el formato universal de pago, realiza dicho pago.
Posteriormente reline requisitos y entrega al Personal del Area de
Registro y Certificacion Escolar de la Subdireccion de Profesiones.


http://sistemas.edugem.gob.mx:8080/SOLEQUIVAL/pages/liga.jsp
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5

10

11

12

13

14

15

16

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Personal del Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Interesado

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Interesado

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdirector de
Profesiones

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Coordinacion Juridica y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Interesado
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Recibe, revisa, valida y registra en el formato “Solicitud de
Duplicado de Certificado de Estudios de Educacién Media
Superior y Superior” F-205201100/01/16, anexa documentos y
determina:

¢Es Procedente el Tramite?

No, detecta documentos faltantes o inconsistencias en los
requisitos, regresa los documentos al Interesado e informa
respecto de la documentacién anexa que debera presentar para
gue proceda el tramite.

Recibe requisitos, se entera de los faltantes o inconsistencias,
subsana los mismos, acude y presenta huevamente requisitos al
Personal del Area de Registro y Certificacion Escolar de la
Subdireccion de Profesiones

Se conecta con la operaciéon nimero cinco.
Si, analiza y determina:
¢Es falso el certificado?

Si, lo retiene junto con requisitos, anula tramite e informa al
Interesado que dard aviso a la Coordinacion Juridica y de
Legislacion de la Secretaria de Educacion.

Se entera y retira.

Elabora oficio de envio en original y copia dirigido a la
Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de
Educacion, anexa documento falso junto con requisitos y lo
presenta para firma al Subdirector de Profesiones.

Recibe documento falso junto con requisitos y oficio de envio en
original y copia para la Coordinacion Juridica y de Legislacion, se
entera, firma oficio y los devuelve junto con el documento falso y
requisitos al personal del Area de Registro y Certificacion Escolar
de la Subdireccion de Profesiones.

Recibe oficio en original y copia, junto con documento falso y
requisitos anexos, lo envia a la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original con copia y documento falso con
requisitos e inicia el trdmite correspondiente. Se conecta con el
procedimiento “Atencion y Seguimiento a Solicitudes de
Intervencion o Apoyo Juridico ante la Coordinacion Juridica y de
Legislacion de la Secretaria de Educacion”.

No, registra en el formato “Solicitud de Duplicado de Certificado de
Estudios de Educacion Media Superior y Superior” F-
205201100/01/16 numero de folio consecutivo, fecha y hora de
recepcion de requisitos, asi como fecha y hora de entrega del
duplicado; de igual manera registra la fecha y hora de entrega en
la seccion Comprobante de Tramite de Duplicado de Certificado
del Interesado, mismo que desprende de la “Solicitud de
Duplicado de Certificado de Estudios de Educacién Media
Superior y Superior” F-205201100/01/16, la entrega al interesado
y le indica presentarse en la fecha establecida con una
Identificacion oficial.

Recibe Comprobante de Tramite de Duplicado de Certificado del
Interesado, se entera de la fecha en que debe regresar por su
duplicado y la indicacién de presentarse con una Identificacion
oficial, se retira y espera el tiempo establecido para acudir a la
Subdireccion de Profesiones.

Se conecta con la operaciéon numero 23.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccién de
Profesiones

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Interesado

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Interesado

Personal del Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Interesado

Personal del Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Interesado
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Posteriormente ingresa a las bases de datos del SIASE o REAXP,
segun corresponda, si el tramite es por cambio de nombre,
reconocimiento y/o reasignacion sexo genérico, realiza
modificacion de nombre, apellido(s), CURP y/o de Género, segin
sea el caso e imprime certificado; si el tramite es por robo o
extravio, rupturas, manchas y/o enmendaduras del
documento original, imprime certificado. En ambos casos pega
la foto en el certificado, troquela y lo remite junto con documentos
soporte al Subdirector de Profesiones para firma.

Recibe el duplicado de certificado impreso y documentos anexos,
revisa, coteja informacién del duplicado del certificado de estudio
parcial o total del nivel medio superior o superior con el que se va
a reponer y determina:

¢La informacién del duplicado de certificado de estudios
parcial o total es correcta?

No, detecta inconsistencias o anomalias en datos del duplicado de
certificado con respecto al documento soporte, devuelve duplicado
al area de Registro y Certificacion Escolar de la Subdireccién de
Profesiones para su correccion. Retiene documentos soporte

Recibe duplicado del certificado, revisa., atiende inconsistencias
detectadas y corrige datos del duplicado de certificado de estudios
parcial o total en el sistema, imprime nuevamente el certificado y
lo entrega al Subdirector de Profesiones.

Se conecta con la operacion nimero 18.

Si, firma el duplicado de certificado de estudios y lo devuelve junto
con la documentacién soporte al Area de Registro y Certificacion
Escolar de la Subdireccién de Profesiones.

Recibe duplicado de certificado de estudios parcial o total firmado
y documentacién soporte, anexa certificado y resguarda
documentos hasta que el Interesado se presente para su entrega.

En la fecha establecida, se presenta en el Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccion de Profesiones, por su
duplicado de certificado de estudio parcial o total.

Recibe al Interesado y le solicita Comprobante de Tramite de
Duplicado de Certificado del Interesado e identificacién oficial.

Entrega Comprobante de Tramite de Duplicado de Certificado del
Interesado e identificacion oficial.

Recibe comprobante e identificacion, coteja la identidad y le
devuelve la identificacion. Con base a numero de folio localiza y
extrae del archivo el expediente y entrega el original del duplicado
de certificado parcial o total al Interesado y solicita obtenga una
copia fotostatica.

Recibe original del certificado emitido por duplicidad, obtiene una
copia, firma de recibido en la copia y anota en la misma nombre y
fecha en la que recibe el duplicado del certificado original y le
devuelve original y copia al Area de Registro y Certificacion
Escolar de la Subdireccién de Profesiones.

Recibe original y copia del certificado con acuse, coloca el sello de
la Subdireccion de Profesiones al original del duplicado de
certificado total o parcial de estudios y lo entrega al Interesado.
Posteriormente anexa copia del duplicado de certificado emitido al
expediente y archiva.

Recibe duplicado de certificado total o parcial de estudios en
original y se retira.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE DE

DUPLICADOS

CERTIFICADOS

PARCIALES O TOTALES DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y

SUPERIOR.

INTERESADO

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE REGISTRO Y
CERTIFICACION ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION

( Nicio >
("
N

s

Se presenta en el Area de
Atencién al Publico de la
Subdireccion de
Profesiones y solicita
informacion para obtener
duplicado del certificado
parcial o total de estudios
de educacién media
superior y superior por
robo o extravié, rupturas,
manchas, enmendaduras
del documento original y/o

O

Recibe al Interesado, se

%

entera de la solicitud, lo
orienta y canaliza,

<

Recibe al Interesado, le
informa los requisitos para
obtener duplicado del
certificado parcial o total
de estudios de educacion
media superior y superior,
y le entrega formato
“Solicitud de Duplicado de

cambio de nombre,
reconocimiento o
reasignacion sexo
genérica.

Recibe el formato,

“Solicitud de Duplicado de
Certificado de Estudios de
Educaciéon Media Superior
y Superior” F-205201100/
OV 1, accesa a la pagina
http://

sistemas.edugem.gob.mx:8
080/SOLEQUIVAL/pages/
liga.jsp, imprime el formato

Certificado.” F-205201100/

ov16.
NS
Recibe, revisa, valida vy

registra en el formato
“Solicitud de Duplicado de
Certificados” F-
205201100/07 16, anexa
documentos y determina:

__<EL TRAMITEES—_S!
~— PROCEDENTEZ —

<,
T

Detecta documentos

universal de pago, realiza
dicho pago.
Posteriormente reune
requisitos y entrega.
oN
Recibe requisitos, se
entera de los faltantes o
inconsistencias, subsana

los mismos, acude y
presenta nuevamente.

5)

faltantes o inconsistencias
en los requisitos, regresa
los documentos e informa
respecto de la
documentacion anexa que
debera presentar para que
proceda el tramite.

N
Analiza y determina: ‘

I
1

CERTIFICADO—_NO

Lo retiene junto con

<

Se entera y se retira.

requisitos, anula tramite e
informa que dara aviso a la
Coordinacién Juridica y de
Legislacion de la
Secretaria de Educacion.

CH
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INTERESADO

COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

PERSONAL DEL AREA DE REGISTRO Y
CERTIFICACION ESCOLAR DE LA
SUBDIRECTOR DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION

¢l

Elabora oficio de envio en
original y copia dirigido a
la Coordinacion Juridica y

de Legislacion de la
Secretaria de Educacion,
anexa documento falso y
lo presenta para firma.

Recibe documento falso
junto con requisitos vy
oficio de envio en original

Recibe oficio en original y

(%) |
T

Recibe oficio en original
con copia y documento
falso con requisitos e
inicia el tramite
correspondiente.

“Atenciéon y Seguimiento a
Solicitudes de Intervencion o
Apoyo Juridico ante la
Coordinacion Juridica y de
Legislacién de la Secretaria de
Educacién”.

copia, junto con
documento falso y
requisitos anexos, lo envia,
obtiene acuse y archiva.

Registra en el formato
“Solicitud de Duplicado de
Certificado” F-205201100/
01716: numero de folio
consecutivo, fecha y hora
de recepcion de requisitos,
asi como fecha y hora de

entrega del duplicado; de
igual manera registra la

Recibe Comprobante de
Tramite de Duplicado de
Certificado del Interesado,
se entera de la fecha en
que debe regresar por su
duplicado y la indicacién
de presentarse con una
Identificaciéon oficial, se
retira y espera el tiempo
establecido para acudir a
la Subdireccion de
Profesiones.

O,

fecha y hora de entrega en
la seccion Comprobante
de Tramite de Duplicado
de Certificado del
Interesado, mismo que
desprende de la “Solicitud
de Duplicado de
Certificado de Estudios de
Educacion Media Superior
y Superior”, la entrega y le
indica presentarse en la
fecha establecida con una
Identificaciéon oficial.

Posteriormente ingresa a
las bases de datos del
SIASE o REAXP, segun
corresponda, si el tramite
es por cambio de nombre,

reconocimiento y/o
reasignacion sexo
genérico, realiza

modificacion de nombre,
apellido(s), CURP y/o de
Género, segun sea el caso
e imprime certificado; si el

y copia para la
Coordinacion Juridica y de
Legislacion, se entera,
firma oficio y los devuelve
junto con el documento
falso y requisitos.

tramite es por robo o
extravio, rupturas,
manchas y/o
enmendaduras del
documento original,
imprime certificado. En

ambos casos pega la foto
en el certificado, troquela y
lo remite junto con
documentos para firma.
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COORDINACION JURIDICA Y DE PERSONAL DEL AREA DE REGISTRO Y SUBD”?UE'ﬁEi'; %EEF;TQZESAIgINOiS DE LA
INTERESADO LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE CERTIFICACION ESCOLAR DE LA PROFESIONES. ESCUELAS‘
EDUCACION SUBDIRECCION DE PROFESIONES v

INCORPORADAS Y EVALUACION

Recibe el duplicado de
certificado impreso Yy
documentos anexos,
revisa, coteja informacién
del duplicado del
certi ado de estudio

parcial o total del nivel
medio superior o superior
con el que se va a reponer
y determina:

ZINFORMACION
CORRECTA?

e | Detecta inconsistencias o

anomalias en datos del
duplicado de certificado

- = con respecto al
Recibe duplicado del documento soporte,
certificado, revisa, atiende devuelve duplicado para
inconsistencias detectadas su correccion. Retiene
y corrige datos del documento soporte.

duplicado de certificado
de estudios parcial o total
en el sistema, imprime
nuevamente el certificado
y lo entrega.

—
&

Firma el duplicado de
certificado de estudios y lo
| devuelve junto con la
| documentaciéon soporte.

Recibe duplicado de
certificado de estudios
parcial o total firmado y
documentacion soporte,
anexa certificado v
resguarda documentos
hasta que el Interesado se
presente para su entrega.

Y

En la fecha establecida, se

presenta por su duplicado |
de certificado de estudio |

parcial o total.

| Recibe al Interesado y le

solicita Comprobante de
| Tramite de Duplicado de
Certificado del Interesado
e identificacion oficial.

Entrega Comprobante de
Tramite de Duplicado de

Certificado del Interesado | @
e identificacion oficial. |

Recibe comprobante e
| identificacion, coteja la

identidad y le devuelve la
| identificacion. Con base a
numero de folio localiza y
del extrae del archivo el
expediente y entrega el
original del duplicado de
certificado parcial o total y
solicita obtenga una copia
fotostatica.

original

emitido por

obtiene una
copia, firma de recibido en
la copia y anota en Ila
misma nombre y fecha en
la que recibe el duplicado
del certificado original y |
devuelve original y copia. |

@ | Recibe original y copia del
| certificado con acuse,

coloca el sello de la

Subdireccion de

Recibe duplicado de Profesiones al original del
certificado total o parcial duplicado de certificado
de estudios en original y se total o parcial de estudios
retira. y lo entrega. Anexa copia
)/ del duplicado de

certificado emitido al

@ expediente y archiva.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la expedicion de certificados totales y parciales de educacion media superior y superior:
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Numero anual de duplicados de certificados totales y % de duplicados de certificados totales y
parciales emitidos por la Subdireccion de Profesiones X 100= parciales de los tipos medio superior y superior
Numero anual de solicitudes de duplicados de entregados a los interesados/instituciones
certificados totales y parciales presentados en la oficiales y particulares incorporadas a la
Subdireccion de Profesiones Secretaria de Educacion.

Registro de evidencias:

e Copia del duplicado de los certificados totales y/o parciales de educacion media superior y superior, firmado por el
interesado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Solicitud de Duplicado de Certificado de Estudios de Educacion Media Superior y Superior”
F-205201100/01/2016.

L)

=[S 2K QENTR QLI TRABRALA ¥ LOANA
CHOIESIEIIMNCD (IEL Py
DE ESTURIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
Falio: )
DATOS PERSONALES
Nombra o2
W Ao Fm i, TR,
amicilio ¢s)
-
Correo electrdmaco 1) l Lacla v teléfono (&)
DATOS DE LA INSTITUCION DONDE ESTUDIO
MNambare de la escusla 6
Ubiicada an 7
Tipo de duplhcado: cas ICacnr.-run:ién en la que cursd sus estucios (9

S RO A eSS, SO AT A GOl AN 50 & SO e S tae.Cid0 00 1o Les e Prote colon. oo (e tos Pecaoixeles ool Esi oo ok Moo,
B N T Y T R e T TR Ty S e e (o R P Tl [N ST S e T e S TW IR TR

He leido v aceptado los términos del Aviso de Privacidad,
Puesto a disposicidn.

[SLB]

Nomisre v Firma
LS TRAMITES SERAR ERTREDSA DS EOLUSIVAMERNTE AL TITULAR CEl S, SO DA R T A S O AL

PARA L L NALG Ex e L SN e LA SO B R e LN L PR E E e NS

DOCUMENTACION REQUERIDA

Recpalsitos 1) Parveba, o pebrolide Py et wel bie de L

LR

DT OLOU AN COVATo TTNNIGN & Color wor TOIao 1l amneo e ool 1riant o
ITarmat o y rec o cle oo

I cartih cmcks oriainal Colatear oracks )

ACte O constanoia jor antravid o el cla clo Cloouiment o

Copla dimpsle deol cortificaclo, loletas, kardan o constancia

e o T et o anterior v act ual
"o e el el o cle Ju e v/ CONncio e Raegistro vl

I Observaciones: (1) ]

Entream )4
rooha Howa

Recosna n (15)
—_— e .

F~205201M00/01/16
P bt 0 L5 O3 Sk DO Pec ] O L COEMEEO Ty g ;
COMPROBANTE DE TRAMITE DE DUPLICARD DE CERTIEICARD REL.
INTERESADO Swllo / Firrma _
Subdreca én de Profesiones (173
Folio Ne_ <1555 Entrege (106G
Fooha Hora

SHCRETARIA DE EDUCACION
BURRECRETARIA DE EOUCACIORN MEDIA SURPERIOR ¥ SURPERIOR
b (W] 5 s W) [ RO L

LERDO MONENTE No: 1600 SEGUNDO PO HITA A0M, COL. CENTRE, TOLLCA, ESTALO DE MEXICO. CFm S0000, TEL 7222 M 7162
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR”

F-205201100/01/2016.
Objetivo: Registrar, controlar y atender las solicitudes de duplicado de certificado de estudios de Educacién Media
Superior y Superior.
Distribucion y Destinatario: Se genera en original con acuse, el original para tramite y acuse para interesado.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
3 Domicilio Indicar calle, nimero, municipio, colonia/localidad y codigo postal del interesado.
4 Correo electrénico Anotar direccion electrénica del interesado.
5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.
6 Nombre de la Escuela Registrar el nombre de la Institucién donde estudio.
7 Ubicada en Especificar ciudad y municipio donde estudio.
8 Tipo de Duplicado Especificar por robo, pérdida, deterioro o cambio de nombre.
9 S;Bgirgsc'on en la que curso sus Indicar generacion en la que curso sus estudios.
10 | Nombrey Firma Anotar Nombre y Firma autégrafa del interesado.
11 | Requisitos Especificar con una X la documentacién requerida de acuerdo al tipo de solicitud.
12 | Observaciones Registrar nombre del funcionario que atiende.
13 | Recepcion Anotar fecha y hora de la recepciéon de documentos.
14 | Entrega Anotar fecha y hora de la promesa de entrega.
15 | No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.
16 | Entrega Anotar fecha y hora de promesa de entrega.
17 Sello/Firm_a de la Subdireccion Colocar sc_allo de la Subdireccion de Profesiones y firma autografa del Subdirector
de Profesiones de Profesiones.
Edicidon: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Codigo:  205201100-03
Péagina:

REGISTRO Y CONTROL DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Mantener la legalidad y autenticidad de los documentos que opera la Subdireccién de Profesiones de acuerdo a la
normatividad vigente, mediante el registro y control de certificados totales y parciales de educacion media superior y
superior.

ALCANCE

Aplica a las Preparatorias Oficiales, a los Centros de Bachillerato Tecnolégico, Telebachilleratos y a las escuelas
particulares que brindan servicios de educacion media superior y superior, incorporadas a la Secretaria de Educacion que
solicitan el registro de los certificados de estudios, asi como al personal del Area de Registro y Certificacion Escolar de la
Subdireccion de Profesiones, encargado de realizar el registro y control de los certificados de estudios totales y parciales de
tipo medio superior y superior.

REFERENCIAS

® |ey de Educacién del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccién Segunda, de la
Certificacion de Estudios, Articulos 171, 172 y 173. Seccién Tercera. Del Sistema Estatal de Informacion y Gestién
Educativa, Articulo 128 Fraccién VI. Peridédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 6 de mayo de 2011, sus reformas y
adiciones.

® (Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, de la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnolégica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero, Del Ejercicio Profesional,
Capitulo Cuarto. Del Registro Estatal de Educacion, Articulo 3.44 fraccion IV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13
de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero. De los ingresos del Estado. Capitulo Segundo. De
los Derechos. Seccién Cuarta De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion, Articulo 79,
Fraccion X. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.
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e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205201100: Subdireccion de Profesiones. Peridédico Oficial Gaceta de Gobierno” del, 11 de mayo de
2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es la unidad
responsable de registrar y controlar la emisién de certificados totales y parciales de educacion media superior de las
instituciones oficiales e incorporadas, en el Subsistema Educativo Estatal.

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién debera:

e Firmar los certificados parciales y totales de estudios de tipo medio superior y superior, que presentan a la
Subdireccion de Profesiones las instituciones educativas oficiales e incorporadas a la Secretaria de Educacion.

El Personal del Area de Registro y Certificacion Escolar de la Subdirecciéon de Profesiones debera:

e Revisar y dar visto bueno a los certificados, anotar en el Libro Electronico de Registro y Control de Certificados;
llamar al Representante de la Institucion Educativa, entregar certificados y anotar datos de identificacion.

e« Revisar que las solicitudes de registro de certificados recibidas, se acompafien de los documentos requeridos para el
tramite.

El Personal del Area de Atencion al Pablico de la Subdireccién de Profesiones debera:

e Canalizar al Representante de la Institucion Educativa con el Personal del Area de Registro y Certificacion Escolar de
la Subdireccion de Profesiones.

El Representante de la Institucion Educativa deberé:

e Presentar mediante oficio al Area de Atencion al Puablico de la Subdireccion de Profesiones, la solicitud de registro de
certificados de estudios, asi como la documentacion requerida.

e Anotar en los certificados ya registrados la foja, el nimero de registro y el nimero del libro correspondiente.
+ Recibir oficio original con copia y certificados registrados.
DEFINICIONES

Centros de Bachillerato Tecnoldgico (CBT): Instituciones educativas oficiales que dependen de la Subdireccion
de Bachillerato Tecnoldgico y de la Direccion General de Educacion
Media Superior, que se conocen con las siglas CBT y ofrecen
estudios bivalentes, que les permiten a los alumnos continuar sus
estudios en el nivel superior, o incorporarse al mercado laboral.

Certificacion: Es el proceso administrativo mediante el cual, las autoridades
escolares, la Subdireccion de Profesiones, e instancias superiores
involucradas, emiten o certifican documentacion de acreditacion de
estudios de los alumnos matriculados en instituciones educativas de
tipo medio superior, dependientes de la Secretaria de Educacion.

Certificado Total: Documento que certifica la terminacion de estudios. Se expide a los
alumnos que acrediten y concluyan los estudios correspondientes al
tipo medio superior o superior, conforme a los planes de estudio
vigente. El certificado lo expedira la escuela donde el alumno realizé
el ultimo semestre.

Certificado Parcial: Documento que certifica la realizacion parcial de estudios conforme a
planes vigentes o abrogados, a favor del alumno que ha concluido de
manera regular o irregular uno 0 mas semestres, debido a que
suspendié sus estudios, agotaron sus oportunidades de
regularizacion, se cambié de sistema o causé baja definitiva de la

escuela.
Escuelas Preparatorias Oficiales del Estado Instituciones educativas oficiales que dependen de la Subdireccion
de México: de Bachillerato General de la Direccion General de Educacion Media

Superior y que se conocen por las siglas EPOEM, y cuyos estudios
les permiten continuar sus estudios en el tipo superior.

Requisitos: Documentos inherentes al tramite a realizar establecidos en el
apartado insumos.
Telebachilleratos: Instituciones Educativas Oficiales que dependen de la Direccién

General de Educacion Media Superior y que imparten sus estudios a
través del uso de las tecnologias, esta educacion permite acceder a
estudios del tipo superior.

Escuelas Particulares Incorporadas de Instituciones Educativas que ofrecen estudios de los tipos medios
Educacion Media Superior y Superior: Superior y Superior las cuales cuentan con Reconocimiento de
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validez Oficial de Estudios, incorporadas a la Secretaria de
Educacion del Estado de México.

REAXP: Siglas con las que se identifica al Sistema de Registro Escolar y
Acreditacion, disefiado y controlado por la Subdireccién de
Profesiones, se conoce por las siglas REAXP.

SIASE: Siglas con las que se identifica al Sistema de Control Escolar,
administrado por la Subdireccion de Profesiones.

INSUMOS
e Solicitud Verbal del interesado sobre registro y control de certificados totales y parciales de educacién media superior y

superior.

« Oficio de solicitud de registro de certificados firmado por el Director Escolar, con visto bueno del Supervisor Escolar o
Coordinador de Telebachillerato.

e Certificados de estudios de tipo medio superior y superior parciales o totales a registrar.

¢ Copia del comprobante de pago por concepto del tramite.

¢ Formato Universal de Pago.

¢ Base de datos de los certificados en el sistema REAXP mediante dispositivo USB, cuando sea utilizado este sistema.
RESULTADO

e Certificados de estudios de tipo medio superior y superior, registrados en la Subdireccion de Profesiones y entregados
al Representante de la Instituciéon Educativa solicitante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Expedicion de Duplicados de Certificados Parciales o Totales de Educacién Media Superior y Superior.
e Cotejo de Certificados Totales y Parciales de Educacién Media Superior y Superior.

POLITICAS

La Subdireccion de Profesiones entregara el certificado de estudios a la institucion solicitante, en un plazo no mayor a tres
dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la documentacion requerida.

Para la obtencién del “Formato Universal de Pago,” el Representante de la Institucién Educativa, debera ingresar al Portal
Ciudadano del Gobierno de Estado de México, requisitarlo en linea, imprimirlo, realizar su pago en los bancos autorizados y
presentarlo en la Subdireccion de Profesiones con el Recibo Oficial de Pago expedido por el banco, segun proceda.

El Representante de la Institucion Educativa debera entregar la Base de Datos de los Certificados en dispositivo USB a la
Subdireccion de Profesiones, solo en el caso de registro de certificados que utilicen el sistema de Control escolar REAXP.

La validacion de autenticidad de documentos oficiales se dara en caso de que el peticionario la solicite.

Sin excepcién alguna, el Oficio de solicitud de registro de certificados debera estar firmado por el Director Escolar, con visto
bueno del Supervisor Escolar o en su caso por el Coordinador de Telebachillerato.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Representante de la Institucion Educativa Elabora oficio de solicitud de registro de certificados en original y
copia, anexa el formato universal de pago y el comprobante del
mismo en original y copia para su cotejo, adjunta certificado (s) a
registrar, en su caso USB con la base de datos para certificados
que utilicen el sistema REAXP, se presenta en la Subdireccién de
Profesiones y entrega.
2 Personal del Area de Atencién al Publico Recibe al Representante de la Institucion Educativa, se entera del
de la Subdireccién de Profesiones asunto, le devuelve documentacion y lo canaliza con el Personal
del Area de Registro y Certificacion Escolar de la Subdireccion de
Profesiones.
3 Personal del Area de Registro y Recibe del Representante de la Institucion Educativa, el oficio de
Certificacion Escolar de la Subdireccion de  solicitud en original y copia, certificado (s) a registrar, formato
Profesiones universal de pago y comprobante del mismo en original y copia,

revisa el llenado de cada certificado, que el oficio especifique el
namero de registros solicitados, que cada certificado se acomparie
del recibo de pago correspondiente y determina:

¢La Documentacion esta Completa?
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Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Representante de la Institucién Educativa

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Representante de la Institucion Educativa

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Representante de la Institucion Educativa

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Personal del Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Representante de la Institucion Educativa

Personal del Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccién de
Profesiones

Representante de la Institucion Educativa
Subdirector de Profesiones de la Unidad
de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Registro y
Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones
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No, informa al Representante de la Institucion Educativa de las
acciones correctivas u observaciones y devuelve documentos.

Recibe documentacién requerida, se retira, solventa
inconsistencias y se presenta nuevamente al Area de Registro y
Certificacion.

Se conecta con la operacién namero tres.

Si, firma y sella de recibido en el original y en la copia del oficio de
solicitud de registro de certificados y entrega formato universal de
pago y comprobante del mismo en original al Representante de la
Institucion Educativa y le indica que espere unos minutos para
realizar el registro. Archiva copia del oficio, copia de formato
universal de pago y comprobante del mismo.

Recibe oficio de solicitud de registro de certificado, formato
universal de pago y comprobante del mismo en original y espera a
gue se realice el registro.

Accede al SIASE mediante clave CCT o de ser el caso al sistema
REAXP mediante USB y abre la base de datos de la escuela;
posteriormente ingresa a la base de datos del Area de Registro y
Certificacion de la Subdirecciéon de Profesiones, enlaza los datos
del certificado, asigna numero de libro, foja, nimero de registro y la
fecha en que se realiza el tramite.

Una vez registrada la informacion en la base de datos de la
Subdireccion de Profesiones, anota los datos del registro en el
Libro Electrénico de Registro y Control de Certificados custodiado
en la misma, llama al Representante de la Instituciéon Educativa,
para que acuda por los certificados, una vez que se presente, le
entrega los certificados registrados y solicita que anote en cada
uno los datos de identificacion del registro.

Se entera, acude con el personal del Area de Registro y
Certificacion Escolar y recibe indicaciones y certificados, anota en
cada certificado de estudios, la foja, nUmero de registro y nimero
de libro; concluida la anotacién de datos en cada certificado los
devuelve al Personal.

Recibe certificados, revisa que los datos anotados estén
correctamente registrados y con base en la revision, determina:
¢Detecta errores en la anotacion de registro de algun
certificado?

Si, cancela folio en el mismo y lo devuelve con error de registro al
Representante de la Institucién Educativa para su reposicion y para
que reinicie el tramite de registro.

Recibe certificados con errores de registro en el reverso, se retira y
mediante procedimientos internos de la institucion educativa,
imprime nuevamente el certificado y entrega para su registro al
Personal del Area de Registro y Certificacion.

Se conecta con la operacién namero tres.

No, elabora oficio en original y copia con relacion de certificados
registrados, anexa certificados y los entrega para firma al
Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion; le indica al
Representante de la Institucion Educativa que, debe esperar a que
el Subdirector de Profesiones firme los certificados y relacion de
registros.

Atiende indicacion y espera.

Recibe oficio en original y copia, certificados y relacion de
certificados registrados, se entera, firma certificados y relacion de
registros; posteriormente devuelve al Personal del Area de
Registro y Certificacion Escolar.

Recibe oficio firmado en original y copia con certificados y relacion
de certificados registrados e inmediatamente, llama al
Representante de la Institucion Educativa y entrega junto con la
memoria USB de ser el caso.
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18 Representante de la Institucion Educativa  Recibe oficio en original y copia, certificados registrados, memoria
USB de ser el caso y original de la relaciéon de los mismos, anota
en esta Ultima la fecha del dia corriente, firma de recibido en la
copia del oficio, anexa relacion y los devuelve al Personal de Area
de Registro y Certificacion Escolar de la Subdireccion de
Profesiones y se retira.

19 Personal del Area de Registro y Obtiene acuse en la copia del oficio y relacién de certificados

Certificacién Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

registrados y archiva.

DIAGRAMACION

REGISTRO Y CONTROL DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

PROCEDIMIENTO:

REPRESENTANTE DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

PERSONAL DEL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO DE LA
SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE
REGISTRO Y CERTIFICACION
ESCOLAR DE LA SUBDIRECCION
DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES
DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS
INCORPORADAS Y EVALUACION

o )
T

Elabora oficio de solicitud
de registro de certificados

en original y copia, anexa
el formato universal de
pago y el comprobante del
mismo en original y copia
para su cotejo, adjunta
certificado (s) a registrar,
en su caso USB con la base
de datos para certificados
que utilicen el sistema
REAXP, se presenta en la

Subdireccién y entrega.

&
T

Recibe al Representante

[N

de la Institucién Educativa,

se entera del asunto, le
devuelve documentaciéon y
1o canaliza para su

atencion.

| C

Recibe del Representante
de la Institucion Educativa,
el oficio de solicitud en
original y copia, certificado

[ o)
N\

=

(s) a registrar, formato
universal de pago y
comprobante del mismo
en original y copia, revisa
el llenado cada
certificado, que el oficio
especifique el namero de
registros solicitados, que
cada certificado se
acompafe del recibo de
pago correspondiente vy
determina:

_—56cUMENTACION—_ 2!

—_COMPLETA? _—

NO

p

Q
()

Informa las acciones

(s |
‘ correctivas u

observaciones y devuelve

documentos.

Firma y sella de recibido
en el original y en la copia
del oficio de solicitud de
registro de certificados y
entrega formato universal
de pago y comprobante
del mismo en original y le
indica que espere unos
minutos para realizar el
registro. Archiva copia del
oficio, copia de formato
universal d pago y
comprobante del mismo.

Recibe documentacion
requerida, se retira,
solventa inconsistencias y
se presenta nuevamente.

=

%

SN
Recibe oficio de solicitud
de registro de certificado,
formato universal de pago
y comprobante del mismo
en original y espera a que
se realice el registro.

O

/( Accede al SIASE mediante
clave CCT o de ser el caso
al sistema REAXP
mediante USB y abre la
base de datos de la
escuela; posteriormente
ingresa a la base de datos
del Area de Registro y
Certificacion e 1a
Subdireccion de
Profesiones, enlaza los
datos del certificado,
asigna nuamero de libro,
foja, niumero de registro y
la fecha en que se realiza
el tramite.

Ed

"2
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REPRESENTANTE DE LA PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL AREA DE SUBDIRECTOR DE PROFESIONES
INSTITUCION EDUCATIVA ATENCION AL PUBLICO DE LA REGISTRO Y CERTIFICACION DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
SUBDIRECCION DE ESCOLAR DE LA SUBDIRECCION PROFESIONES, ESCUELAS
PROFESIONES DE PROFESIONES INCORPORADAS Y EVALUACION

Una vez registrada la
informacién en la base de
datos de la Subdireccion
de Profesiones, anota los
datos del registro en el
Libro Electronico de
Registro y Control de
Certificados custodiado en
la misma, llama al
Representante de la
Instituciéon Educativa, para
que acuda por los

(o) |
T ‘ certificados, una vez que

se presente, le entrega los
certificados registrados y
solicita que anote en cada

Se entera, acude con el

pRergoFal deIC Atrfga de uno los datos de
egistro y ertificacion identificacion del registro.
Escolar y recibe

indicaciones y certificados,

anota en cada certificado ‘
de estudios, la foja, ‘

numero de registro y

numero de libro; concluida

la anotacién de datos en

cada certificado los Recibe certificados, revisa

devuelve. que los datos anotados
estéen correctamente

registrados y con base en
la revision, determina:

_—DETECTA —_ NO

<\\\\E 5 R\?EE S?_—

ol

&
T

Cancela folio en el mismo y
lo devuelve con error de
registro para su reposicién
y para que reinicie el
Recibe certificados con tramite de registro.

errores de registro en el

reverso, se retira y

. o “u
mediante procedimientos
internos de la institucion

13 ‘

ko

educativa, imprime

nuevamente el certificado

y entrega para su registro. Elabora oficio en original y
copia con relacién de
certificados registrados,

anexa certificados y los
entrega para firma al
Subdirector de Profesiones

de la Unidad de
‘ Planeacion, Profesiones,
‘ Escuelas Incorporadas y

Evaluaciéon; le indica al
Representante de la

Institucion Educativa que, ‘ ®
debe esperar a que el ‘

1

Pole

Atiende indicacion y
espera.

Subdirector de Profesiones
firme los certificados vy
relacion de registros

Recibe oficio en original y

7 copia, certificados y
7 relacién de certificados
registrados, se entera,

HO—

firma certificados y
relacion de registros;
1 ‘ Recibe oficio firmado en posteriormente devuelve.
original y copia con
‘ certificados y relaciéon de
certificados registrados e
inmediatamente, llama al
Recibe oficio en original y Representante de la
copia, certificados Institucion Educativa y
registrados, memoria USB entrega junto con la
de ser el caso y original de memoria USB de ser el
la relacion de los mismos, caso.
anota en esta ultima la
fecha del dia corriente, ‘ (E})
firma de recibido en Ila
copia del oficio, anexa ‘
relacion, los devuelve y se
retira. Obtiene acuse en la copia

del oficio y relacion de
certificados registrados y
archiva.

P




I3 de enero de 2017 GACETA

Dl GODBIERMNO Pégina 27
MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el registro de certificados totales y parciales de estudios:
Numero de certificados totales y parciales registrados
semestralmente en la Subdireccién de Profesiones.
X100 = % de solicitudes de registro de certificados de
Numero de solicitudes de registro de certificados estudios de educacion media superior,

totales y parciales presentados semestralmente ante la atendidas.
Subdireccion de Profesiones.

Registro de evidencias:

e Oficio de solicitud de registro de certificados de educacién media superior y superior

® Copia del formato universal de pago y comprobante de los certificados registrados de educaciéon media superior y
superior

® Libro de registro electronico de certificados de educacién media superior y superior
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Cdédigo: 205201100-04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS DE TIPO
MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Optimizar la emisiéon de las resoluciones de equivalencia de estudios, para los alumnos que requieran transitar de una
institucion a otra, con el fin de continuar sus estudios del tipo medio superior y superior, asi como
la expedicién de resolucion de revalidaciones de estudios realizados en el extranjero con el fin de ser reconocidos en
el SEN, en un tiempo menor al sefialado en la norma.

ALCANCE

Aplica a los alumnos que cursan o cursaron estudios de tipo medio superior y/o superior, que deseen transitar de una
institucion a otra, de un subsistema a otro, o que soliciten se reconozcan oficialmente sus estudios efectuados en el
extranjero, para continuar su preparacion académica; y al personal de la Subdireccion de Profesiones, encargado de la
expedicién de revalidacion y equivalencias de estudios de los tipos educativos medio superior y superior.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Capitulo Il del Federalismo Educativo. Seccion I, De la Distribucién de la Funciéon Social
Educativa. Articulo 14 Fraccion Il y Capitulo VI de la Validez Oficial de Estudios y de la Certificacién de Conocimientos,
Articulos 61, 62 y 63. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones, Seccion
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 25 Fraccion Ill. Capitulo Octavo, de la Validez
Oficial de Estudios, Seccién Primera, de la Equivalencia y de la Revalidacion, Articulo 170. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de mayo de 2011, sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnolégica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Segundo. De la Educacién. Capitulo
Primero. Disposiciones Generales. Articulo 3.7. Titulo Tercero. Del Ejercicio Profesional. Capitulo Primero. Disposiciones
Generales. Articulo 3.29. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 13 de diciembre de 2001, sus reformas y
adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero. De los Ingresos del Estado. Capitulo Segundo. De
los Derechos. Seccién Cuarta. De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion, Articulo 79,
Fracciones Xl y XII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

 Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios. Periodico Oficial, “Gaceta del Gobierno”
del 27 de mayo de 1998.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205201100: Subdireccién de Profesiones. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 11 de mayo de
2012.

e Acuerdo Secretarial 286. Por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a
que se ajustaran la revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los
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procedimientos por medio de los cuales se acreditaran conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados
escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de certificacion
referido a la formacion para el trabajo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de Octubre del 2000.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es la unidad
administrativa responsable de emitir la revalidacion y/o equivalencia de estudios de los tipos educativos medio superior y
superior.

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion
debera:

s Revisar y firmar las resoluciones de revalidacion y/o equivalencias de estudios de los tipos educativos medio superior
y superior.

El Personal del Area de Atencion al Pablico de la Subdireccién de Profesiones debera:

. Recibe al interesado, lo orienta e indica la liga del Gobierno del estado de México en la cual encontrara formato de
solicitud de revalidacion y/o equivalencia de estudios y documentacion requerida para el tramite.
. Canalizar al interesado con el Personal del Area de Revalidacion y Equivalencia de Estudios de la Subdireccion de

Profesiones para su atencion.

El Personal del Area de Revalidacion y Equivalencia de Estudios de la Subdireccion de Profesiones debera:

. Verifica que la documentacion este completa y sea correcta.

. Firmar y sellar de recibido en original y copia del formato de solicitud, Abrir expediente e informar al Interesado la
fecha de entrega de su equivalencia o revalidacion.

. Revisar el expediente e identificar tipo de tramite.

. Capturar en el Sistema (Emisién de Renovaciones y Equivalencias de Estudios de la Direccion General de

Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion) los datos del tramite, imprimir revalidaciéon o equivalencia en original y
turnar a firma del Subdirector de Profesiones.

. Atender al interesado, entregar revalidacion o equivalencia, solicitar identificacion oficial, integrar y resguardar
expediente.
El Interesado debera:
. Solicitar informacion para obtener revalidacion y/o equivalencia de estudios.
. Ingresar a la liga http://sistemas.edugem.gob.mx:8080/SOLEQUIVAL/pages/liga.jsp; obtener el formato de solicitud
correspondiente, requisitar e imprimir formato, reunir los requisitos correspondientes.
. Recibir acuse del formato de solicitud, enterarse de la fecha en que podra recoger el documento correspondiente.
. Presentar original y copia e identificacion oficial
. Recibir en original revalidacion o equivalencia de estudios.
DEFINICIONES
Apostille de documentos: Es la certificacion de las firmas de los Servidores Publicos

facultados para hacer constar la validez y legitimidad de los
Documentos Publicos emitidos en el territorio mexicano, siempre
que el tramite se relacione con paises que hayan adoptado la
Convencion por la que se Suprime el Requisito de Legalizacion de
los Documentos Publicos Extranjeros (Convencion de la Haya).

Equivalencia de estudios: Procedimiento a través del cual, se declara la igualdad o similitud
entre dos o mas planes y programas de estudios, realizados
dentro del Sistema Educativo Nacional, siempre que los mismos
tengan equiparacion con alguno o algunos de los que se imparten
dentro del Sistema y se continlie estudiando en el Estado, ya sea
por niveles educativos, grados escolares, asignaturas o cualquier
otra unidad de aprendizaje.

Formato FM2: Es el documento que emite la Secretaria de Gobernacion del
Gobierno Federal, con el cual, un extranjero acredita su estancia
legal en el pais y ademas realiza actividades lucrativas.

Formato FM3: Es el documento que emite la Secretaria de Gobernacion del
Gobierno Federal, con el cual, un extranjero acredita su estancia
legal en el pais.

Requisitos: Todos los documentos inherentes al tramite a realizar establecidos
en el apartado de Insumos.
Revalidaciéon de estudios: Procedimiento a través del cual, se resuelve otorgar validez oficial

a los estudios realizados en el extranjero, siempre que los mismos
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tengan equiparacién con alguno o algunos de los que se imparten
dentro del Sistema Educativo Nacional, ya sea en cuanto a niveles
educativos, grados escolares, asignaturas o cualquier otra unidad
de aprendizaje.

Tipo educativo superior: Son los estudios que se imparten después de bachillerato o de sus
equivalentes. Esta compuesto por la licenciatura, la especialidad,
la maestria y el doctorado, asi como por opciones terminales
previas a la conclusion de la licenciatura (Técnico Superior
Universitario), también comprende la educacién normal, en todos
sus niveles y especialidades.

Tipo educativo medio superior: Se considera a estudios que comprende el nivel de bachillerato,
los demas niveles equivalentes a éste, asi como la educacién
profesional que no requiere de bachillerato o sus equivalencias.

INSUMOS
e Solicitud verbal del interesado acerca de Equivalencias o Revalidacion de estudios de tipo medio superior y/o superior.
Para equivalencia de estudios del tipo superior (Licenciatura, Especialidad, Maestria y/o Doctorado).
Todos los documentos deberan ser presentados en original para cotejo y copia simple.

Especialidad, Maestria y/o doctorado:

. Formato requisitado de “Solicitud de Equivalencia de Estudios, Especialidad, Maestria y/o Doctorado”.
o Acta de Nacimiento.
. Certificado parcial o total de especialidad, maestria o doctorado, que ampare los estudios realizados en el Sistema

Educativo Nacional, original y copia. En caso de que sea procedente de otra entidad federativa, el certificado debera
estar legalizado.

. Comprobante de pago original por concepto de tramite.

. Certificado de licenciatura 0 maestria segun sea el caso, como antecedente académico.

. Titulo de licenciatura, diploma de especialidad o grado de maestria para el caso de doctorado.

. Pre dictamen técnico.

. Planes y programas de estudio, cuando asi lo determine la Subdireccion de Profesiones.

Licenciatura:

. Formato requisitado de “Solicitud de Equivalencia de Estudios de Licenciatura”. Acta de Nacimiento.

. Certificado parcial o total de licenciatura, que ampare los estudios realizados en el Sistema Educativo Nacional. En
caso de que sea procedente de otra entidad federativa, el certificado debera estar legalizado.

. Pre dictamen de las asignaturas a equiparar emitido por la institucién educativa.

. Planes y programas de estudio (cuando la Subdireccion de Profesiones no cuenta con ellos).

. Certificado de Bachillerato.

. Comprobante de pago original por concepto de tramite.

Para equivalencia de estudios de tipo medio superior.
Todos los documentos deberan ser presentados en original para cotejo y copia simple.

Bachillerato General:

. Acta de nacimiento.

. Certificado de secundaria.

. Certificado parcial en original y copia y, en caso de provenir de otro Estado, debera estar legalizado.
. Formato requisitado de “Solicitud de Equivalencia de Estudios de Educacién Media Superior”.

. Comprobante de pago original por concepto de tramite.

Bachillerato Tecnoldgico o Preparatoria abierta:

. Acta de nacimiento.

. Certificado de secundaria.

. Certificado parcial en original y copia y, en caso de provenir de otro Estado, debera estar legalizado.
. Pre dictamen emitido por la institucion receptora.

. Planes y programas de estudio en caso de ser necesario.

. Formato requisitado de “Solicitud de Equivalencia de Estudios de Media Superior”.

. Comprobante de pago original por concepto de tramite.

Para revalidacion de estudios del tipo superior (Licenciatura, Especialidad, Maestria y/o Doctorado).
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Todos los documentos deberan ser presentados en original para cotejo y copia simple.

. Formato requisitado de “Solicitud de Revalidacion de Estudios” que corresponda.

. Acta de nacimiento en caso de ser mexicano. En caso de ser extranjero, acta apostillada o legalizada segun
corresponda el pais de origen, si pertenece al convenio de apostilla de la Haya, y acreditar su legal estancia en el
pais con el formato (FM2 o FM3).

. Certificado de estudio anterior al solicitado 0, en caso de estudios en el extranjero, revalidacién de este tipo
educativo.
. Certificado de estudios en original y copia, el cual deberéa estar debidamente legalizado o, en su defecto, apostillado,

si el pais de origen es parte integrante del convenio de apostilla de la Haya. Asimismo, sera necesario la traduccion
al espafiol del documento académico por perito autorizado o institucion educativa en caso de estar escrito en idioma
diverso al espafiol.

. Titulo de la licenciatura, diploma de especialidad o del grado académico a revalidar traducido, en caso de estar en
idioma diverso al espafiol, por perito autorizado o institucién educativa y debidamente legalizado o apostillado segun
el pais de origen, si pertenece al convenio de apostilla de la Haya.

. Planes y programas de estudios.
. Comprobante de pago original por concepto de tramite.
. Dictamen técnico emitido por alguna Institucién que imparta la carrera, ubicada en el Estado de México.

Para revalidacion de estudios de tipo medio superior.
Todos los documentos deberan ser presentados en original para cotejo y copia simple.

. Formato requisitado de “Solicitud de Revalidacion de Estudios de Educacién Media Superior”.

. Acta de nacimiento.

. Certificado de secundaria 0, en su caso, revalidacién de este nivel.

. Certificado de estudios, debidamente traducido al espafiol por institucion educativa, en caso de estar escrito en
idioma diverso al espafiol.

. Diploma, en caso de haber concluido el nivel medio superior, y que el pais de origen lo emita, debidamente traducido
en caso de estar en idioma diverso al espafiol por institucién educativa o por el propio interesado.

. Comprobante de pago original por concepto de tramite.

Para revalidacion de Estudios High School U.S.A.
Todos los documentos deberan ser presentados en original para cotejo y copia simple.

. Formato requisitado de “Solicitud de Revalidacion de Estudios de High School”.

. Acta de nacimiento.

. Certificado de secundaria o, en su caso, revalidacion de este nivel.

. Trascrip Oficial, (deberd contener calificaciones, créditos, materias, ciclos escolares y afios cursados firmado y

sellado por autoridad escolar, preferentemente y de acuerdo al pais de origen) éste deberd estar debidamente
traducido al espafiol por institucion educativa.

. Diploma, en caso de haber concluido el nivel medio superior, traducido por institucién educativa.

. Comprobante de pago original por concepto de tramite.

RESULTADOS
¢ Resolucidn de Equivalencia y/o Revalidaciéon de estudios de educacion media superior y/o superior.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Expedicion de Duplicados de Certificados Parciales o Totales de Educacion Media Superior y Superior.
¢ Gestidn de Registro de Titulos Profesionales, Grados Académicos (Maestria y Doctorado), Diplomas de Especialidad y
Expedicién de Cédula.

POLITICAS

Invariablemente, la expedicion de la resolucion de Equivalencia y/o Revalidacion de estudios de tipo medio superior y/o
superior, se proporcionard a los particulares interesados en transitar de una institucién educativa o de un subsistema
educativo a otro, a fin de que pueda continuar los estudios del tipo medio superior o superior, segun sea el caso.

En caso de que el Certificado de Estudios de Tipo Medio Superior y/o Superior, que presente el interesado como requisito
para solicitar la equivalencia y/o revalidacion de estudios, haya sido emitido por una Entidad Federativa diferente al Estado
de México, previo a este tramite sera necesario que dicho documento se legalice en las oficinas de Gobernacion del Estado
de origen.

Sin excepcion alguna, cuando se trate de estudios concluidos, la equivalencia de tipos educativos iguales o similares se
hara en principio por semestre o grados completos, y sera necesario que se acrediten en su totalidad, de lo contrario se
emitira la resolucién de equivalencia por asignaturas a partir del Gltimo semestre completo que se haya cursado.

En el caso de estudios parciales de nivel superior, la equivalencia de dichos estudios se efectuara por asignaturas.
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Invariablemente cuando se trate de estudios de carreras profesionales terminales, la equiparacion se hara Unicamente por
asignaturas

En el caso de estudios totales de la carrera de Técnico Superior Universitario para el transito a una licenciatura afin, la
equivalencia se hara con apego a las tablas emitidas por la Secretaria de Educacién Publica.

Invariablemente la Subdireccion de Profesiones entregara la resolucién de equivalencias o de revalidacion de estudios de
tipo medio superior o superior al solicitante, en un plazo no mayor a 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de
recepcion de la documentacién requerida.

El interesado cuenta con un plazo no mayor de 5 dias habiles, en el caso de que la autoridad educativa le realice una
prevencion, en relacién con el tramite solicitado.

En el caso de que la Subdireccién de Profesiones anule documentos de prueba de revalidacion y/o equivalencia de estudios
por errores en el llenado de datos, debera ademas cancelar el folio correspondiente y destruir o resguardar dicho documento
como antecedente, de conformidad con las indicaciones que dicte la Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y
Revalidacion de la Secretaria de Educacion Publica.

En el caso de que algun interesado no cuente con los medios electronicos, para requisitar la solicitud de equivalencia y/o
revalidacion de estudios correspondiente, la subdireccion de Profesiones les otorgara el apoyo necesario para el llenado de
la misma.

DESARROLLO

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Interesado

Personal del Area de Atencién al Publico de
la Subdireccién de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Atencién al Plblico de
la Subdireccién de Profesiones

Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccién
de Profesiones

Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccién
de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccién
de Profesiones

ACTIVIDAD

Se presenta en las Oficinas de la Subdireccién de Profesiones y
de manera verbal solicita informacion para obtener revalidacion
y/o equivalencia de estudios de tipo Medio Superior o Superior.

Atiende al interesado, lo orienta e indica la liga
http://sistemas.edugem.gob.mx:8080/SOLEQUIVAL/pages/liga.jsp
del Gobierno del estado de México en la cual encontrara formato
de solicitud de revalidacién y/o equivalencia de estudios de tipo
Medio Superior o Superior y documentacién requerida para el
tramite.

Conoce e ingresa a la liga
http://sistemas.edugem.gob.mx:8080/SOLEQUIVAL/pages/liga.jsp,
obtiene el formato de solicitud que corresponde a revalidacion y/o
equivalencia, requisita el formato, lo imprime, retne los requisitos
que corresponden y posteriormente acude a la Subdireccion de
Profesiones y entrega al Personal del Area de Atencion al Publico
la solicitud en original y copia junto con la documentacion
requerida para el tramite.

Atiende al interesado, recibe formato de “solicitud de revalidacion
y/o equivalencia” y documentacion, revisa, se entera del tramite a
realizar, devuelve documentos y lo canaliza con el Personal del
Area de Revalidacion y/o Equivalencia de Estudios de la
Subdireccion de Profesiones, para su atencion.

Atiende al Interesado, recibe “solicitud de revalidacion vy/o
equivalencia” y documentacion, verifica que la solicitud esté
debidamente requisitada, revisa la documentacion requerida y
determina:

¢Ladocumentacion esta completa y correcta?

No, informa de ello al Interesado, le devuelve su documentacién y
le indica complementar faltantes o solventar inconsistencias.

Recibe indicaciones y documentacion, solventa inconsistencias
acude nuevamente a la Subdireccion de Profesiones y la entrega
nuevamente al Personal del Area de Atencién al Publico.

Se conecta en la operacién nimero cinco.

Si, firma y sella de recibido en original y copia del formato de
solicitud, entrega la copia al Interesado, el original lo anexa a la
documentacion, abre expediente y lo retiene e informa al
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9 Interesado
10 Personal del Area de Revalidacién y

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Equivalencia de Estudios de la Subdireccién
de Profesiones

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccién
de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccion
de Profesiones

Interesado

Interesado

Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccién
de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccién
de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccién
de Profesiones

Interesado

ACETA

GCGOoODBIERNO 13 de enero de 2017
Interesado la fecha en que debe regresar por su equivalencia o
revalidacion.

Recibe copia del formato de solicitud como acuse, se entera de la
fecha en que podra recoger el documento correspondiente, se
retira y espera la fecha indicada.

Se conecta con la Operacién namero 13.

Revisa el expediente con base en los documentos presentados
por el Interesado, identifica tipo de tramite y estudio, asi como la
equivalencia o revalidacion de estudios segun corresponda,
compara los estudios realizados con los planes y programas de
estudio, de acuerdo a cada caso.

Captura en el Sistema (Emisién de Renovaciones y Equivalencias
de Estudios de la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacion) los datos del tramite, imprime
revalidacion o equivalencia en original y lo turna a firma del
Subdirector de Profesiones.

Recibe revalidacion y/o equivalencia de estudios, revisa, firmay lo
regresa al Personal del Area de Revalidacion y Equivalencia de
Estudios de la Subdireccién de Profesiones.

Recibe documento de revalidacibn o equivalencia firmado,
resguarda y espera a que el Interesado, acuda al Area a recoger
su revalidacion o equivalencia.

En la fecha establecida, acude a la Subdireccion de Profesiones y
se presenta con el Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios para recibir su revalidacion o
equivalencia y entrega acuse del formato de solicitud.

Atiende al Interesado, recibe acuse del formato de solicitud y le
solicita una identificacidn oficial.

Una vez que la recibe, la verifica, entrega revalidacion o
equivalencia en original segun sea el caso, le devuelve la
identificacion y le solicita que revise que la informacion sea
correcta.

Recibe identificacion y revalidacion o equivalencia en original, la
revisa y determina:

¢Lainformacién es correcta?

No, informa al Personal del Area de Revalidacion y Equivalencia
que los datos son incorrectos y devuelve original. Guarda
identificacion.

Recibe revalidacion o equivalencia
inconsistencias y la entrega al interesado.
Se conecta con la operacion nimero 15.

Si, comenta al Personal del Area de Revalidacion y Equivalencia
de Estudios de la Subdireccion de Profesiones que la revalidacion
0 equivalencia, segun sea el caso, se encuentra correcta.

Se entera, le solicita una copia fotostatica de la revalidacion o
equivalencia para el acuse de recibo y procede a firmar el libro de
equivalencias.

Se entera, obtiene una fotocopia, firma la copia de recibido y
entrega original y copia de la revalidaciébn o equivalencia e
identificacién oficial al Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccion de Profesiones.

Recibe original y copia fotostatica de la revalidacién o equivalencia
de estudios e identificacion oficial, revisa identificacion, coloca el
sello de la Subdireccion de Profesiones al original y lo entrega al
Interesado junto con la identificacion oficial, integra copia de la
revalidacidon o equivalencia con acuse al expediente en resguardo
y lo archiva.

Recibe en original revalidacion o equivalencia de estudios e
identificacion oficial y se retira.

original,  subsana
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE REVALIDACION Y/ O
EQUIVALENCIAS DE ESTUDIOS DE TIPO MEDIO SUPERIOR Y
SUPERIOR.

PERSONAL DEL AREA DE
REVALIDACION
Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS
DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO DE LA
SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES
DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS
INCORPORADAS Y EVALUACION

INTERESADO

Se presenta en las Oficinas
de la Subdireccién de
Profesiones y de manera |

verbal solicita informacion
para obtener revalidacion

y/o  equivalencia de Atiende al interesado, lo
estudl_os de tipo Medio orienta e indica la liga
Superior o Superior. http://

sistemas.edugem.gob.mx:8

| 080/SOLEQUIVAL/pages/
liga.jsp del Gobierno del
| estado de Meéxico en la
cual encontrara formato de

solicitud de revalidacion y/
o equivalencia de estudios
de tipo Medio Superior o
Superior y documentacién
requerida para el tramite.

Conoce e ingresa a la liga
http://
sistemas.edugem.gob.mx:8
080/SOLEQUIVAL/pages/
liga.jsp, obtiene el formato
de solicitud que
corresponde a revalidacién |
y/ o equivalencia, requisita

el formato, lo imprime, |
reune los requisitos que
corresponden y |
posteriormente acude y Atiende al interesado,
entrega la solicitud en recibe formato de |
original y copia junto con “solicitud de revalidacion
la documentacion y/o equivalencia” y Atiende al Interesado,
requerida para el tramite. documentacién, revisa, se recibe “solicitud de
entera del tramite a revalidacion y/o
realizar, devuelve equivalencia” y
documentos y lo canaliza documentacién, verifica
para su atencion. que esté debidamente
requisitada, revisa la
documentacion Y
determina:
DOCUMENTACION
COMPLETA Y
CORRECTA?Z
NO
| Informa, le devuelve su
documentacién y le da
| indicaciones.
Recibe indicaciones y
documentaciéon requerida,
solventa inconsistencias,
acude nuevamente y
entrega.

Firma y sella de recibido
en original y copia del
formato de solicitud,
entrega la copia, el original

lo anexa a la
g | documentacion, abre

expediente y lo retiene e
informa la fecha en que
debe regresar por su
equivalencia o
Recibe copia del formato revalidacion.

de solicitud como acuse,
se entera de la fecha en
que podra recoger el
documento

correspondiente, se retira
y espera la fecha indicada.

Revisa el expediente con
base en los documentos
presentados, identifica tipo
de tramite y estudio, asi
como la equivalencia o
revalidacion de estudios
segun corresponda,
compara los estudios
realizados con los planes y
programas de estudio, de

acuerdo a cada caso.
Captura en el Sistema los
datos del tramite, imprime

revalidacién o equivalencia
en original y lo turna.

Oa%
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INTERESADO

PERSONAL DEL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO DE LA
SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE
REVALIDACION
Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS
DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES
DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS
INCORPORADAS Y EVALUACION

En la fecha establecida,
acude y se presenta para
recibir su revalidacion o
equivalencia vy presenta
acuse del formato de
solicitud.

L

Recibe revalidacion y/o

o

Recibe documento de
revalidacion o equivalencia
firmado, resguarda y
espera a que el Interesado,
acuda al Area a recoger su
revalidacion o
equivalencia.

Atiende al Interesado,
recibe acuse del formato

HO-

Recibe revisa
revalidacion o equivalencia
original y determina:

ZINFORMACION
CORRECTA?

Informa que los datos son
incorrectos y devuelve

de solicitud y le solicita
identificacion oficial. Una
vez que la recibe, la
verifica, entrega
revalidacion o equivalencia
en original segun sea el
caso, devuelve
identificacion y solicita que
revise que la informacién
sea correcta.

original. Guarda
identificacion.

Comenta que la
revalidacion o

equivalencia, segun sea el
caso, esta correcta.

=

Recibe revalidacion o
equivalencia original,
subsana inconsistencias y
la entrega.

Tolo;

Se entera, le solicita una
copia fotostatica de la

Se entera, oobtiene una
fotocopia, firma la copia
de recibido, entrega
original y copia e
identificacion oficial.

revalidacion o equivalencia
para el acuse de recibo y
procede a firmar el libro de
equivalencias.

-

Recibe original y copia

Recibe en original
revalidacion o equivalencia
de estudios e

identificacion oficial y se

Cm D

fotostatica de la
revalidacion o equivalencia
de estudios e

identificacion oficial, revisa
identificacion, coloca el
sello de la Subdireccion de
Profesiones al original y lo

entrega junto con la
identificacion oficial,
integra copia de la

revalidacion o equivalencia
con acuse al expediente en
resguardo y lo archiva.

equivalencia de estudios,
revisa, firma y lo regresa.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en emisién de resoluciones de revalidaciones equivalencias de Educaciéon Media Superior
y Superior:
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Tasa de variacion de las resoluciones de
revalidaciones y equivalencias de
estudios realizados fuera del Sistema
Educativo Nacional de los tipos Medio
Superior y Superior, sobre planes de
estudios que se imparten dentro del
Estado de México.

NUmero de resoluciones de Revalidaciones y
Equivalencias de Educacion Media Superior y Superior X 100 =
emitidas en el ciclo escolar
Numero de resoluciones de Revalidaciones y
Equivalencias de Educacion Media Superior y Superior
emitidas en el ciclo escolar anterior

Registro de evidencias

. Formato “Solicitud de Revalidacién o Equivalencia de Estudios” con el cual se realiza la solicitud.
. Copia del documento original de revalidacion o equivalencia, con el acuse de recibo por el Interesado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de equivalencia de Estudios de Doctorado F-205201100/02/2016.

Solicitud de equivalencia de Estudios de Maestria F-205201100/03/2016.

Solicitud de equivalencia de Estudios de Especialidad F-205201100/04/2016.

Solicitud de equivalencia de Estudios de Licenciatura F-205201100/05/2016.

Solicitud de equivalencia de Estudios de Educacion Media Superior F-205201100/06/2016.
Solicitud de equivalencia de Preparatoria Abierta F-205201100/07/2016.

Solicitud de revalidacion de Estudios de Licenciatura F-205201100/08/2016.

Solicitud de revalidacion de Estudios de Especialidad F-205201100/09/2016.

Solicitud de revalidacion de Estudios de Maestria F-205201100/010/2016.

Solicitud de revalidacion de Estudios de Doctorado F-205201100/011/2016.

Solicitud de revalidacion de Estudios de Educacion Media Superior F-205201100/12/2016.
Solicitud de revalidacion de Estudios de High School F-205201100/13/2016.
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F-205201100/02/2016.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS DE DOCTORADO”

Objetivo: Registrar, controlar y atender las solicitudes de equivalencia de estudios de doctorado.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y copia,
en el expediente.

el original para el interesado y la copia queda en resguardo

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar niimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
. Indicar calle, niamero, municipio y colonia/localidad del
3 Domicilio .
interesado.
4 Correo electrénico Anotar direccion electrénica del interesado.
5 Lada y Teléfono _Escrlblr el numero telefénico en el cual es localizable el
interesado.
6 Nombre de la Institucion Regls.t[ar el nombre de la Institucién educativa donde
estudio.
7 Ubicada en Espec_:lflcar municipio y estado de la Institucién donde
estudio.
. . Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde
8 Dependiente o incorporada S
estudio.
9 Afio de inicio de estudios Escrlp[r Afio de ingreso en la institucién educativa donde
estudio.
10 Afio de terminacion de estudios ESCI‘Il?I,r Afio de termino en la institucion educativa donde
estudio.
11 Doctorado en Especificar el nombre del doctorado del que se trate.
12 Nombre de la Escuela Registrar el nombre de la escuela donde se inscribira.
13 Semestre solicitado Especificar el semestre al que se desea ingresar
14 Ubicada en Espeppﬁgar municipio y estado de la escuela donde se
inscribira.
. . Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde
15 Dependiente o incorporada )
estudio.
16 Nombre y firma Anotar Nombre y Firma autografa del interesado.
17 Fecha de entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.
18 Presentar original y copia tamafio carta legible de la| Sefialar con una X, documentacion a entregar a la
siguiente documentacion Subdireccion de Profesiones.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS DE MAESTRIA”
F-205201100/03/2016.

Objetivo: Registrar, controlar y expedir equivalencia de estudios de Maestria.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original con acuse, el original para tramite y acuse para interesado.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.

2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.

3 Domicilio _Indlcar calle, nUmero, municipio y colonia/localidad del

interesado.

4 Correo electrénico Anotar direccion electrénica del interesado.

5 Lada v Teléfono Escribir el nUmero telefénico en el cual es localizable el
y interesado.

6 Nombre de la Escuela Esetgl('jsit(;ar el nombre de la Institucion educativa donde

Especificar municipio y estado de la Institucion educatival
donde estudio.

Especificar estatus oficial de la Institucion educativa
donde estudio.

Escribir Afio de ingreso en la institucion educativa donde

7 Ubicada en

8 Dependiente o incorporada a

9 Afo de inicio de estudios

estudid.
10 | Afio de termino de estudios E;gjrél?cl)r Afio de termino en la institucion educativa donde
11 Maestria en Especificar el nombre de la maestria de la que se trate.
12 | Nombre Registrar el nombre de la Institucion donde se inscribird
13 Semestre solicitado Indicar el semestre correspondiente al que ingresara el
alumno.
14 | Ubicada en .Espe.m.flgar municipio y estado de la escuela donde se
inscribira.

Especificar estatus oficial de la Institucion educativa

15 | Dependiente o incorporada a donde se inscribira.

16 Nombre y Firma Anotar Nombre y Firma autégrafa del interesado.

17 | Fecha de Entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.

18 Presentar original y copia tamafio carta legible de la Sefialar con una X, documentaciébn a entregar a la
siguiente documentacion Subdireccion de Profesiones.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS DE ESPECIALIDAD”
F-205201100/04/2016.

Objetivo: Registrar, controlar y expedir equivalencia de estudios de especialidad.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original con acuse, el original para tramite y acuse para interesado.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
3 Domicilio Indicar calle, nimero, municipio y colonia/localidad del interesado.
4 Correo electrénico Anotar direccién electrénica del interesado.
5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.
6 Nombre de la Escuela Registrar el nombre de la Institucién educativa donde estudio.
7 Ubicada en Especificar municipio y estado de la Institucion educativa donde estudid.
8 Dependiente o incorporada a Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde estudié.
9 Afio de inicio de estudios Escribir Afio de ingreso en la institucion educativa donde estudié
10 | Afio de termino de estudios Escribir Afio de termino en la institucion educativa donde estudid
11 Especialidad en Especificar el nombre de la especialidad de la que se trate.
12 Nombre Registrar el nombre de la Institucién donde se inscribira
13 | Semestre solicitado Indicar el semestre correspondiente al que ingresara el alumno.
14 Ubicada en Especificar municipio y estado de la escuela donde se inscribira.
15 Dependiente o incorporada a Especificar estatus oficial de la Instituciéon educativa donde se inscribira.
16 Nombre y Firma Anotar Nombre y Firma autografa del interesado.
17 | Fecha de Entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.
Presenta_r original y copia tamano Sefialar con una X, documentacién a entregar a la Subdireccién de
18 carta legible de la siguiente .
S Profesiones.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS DE LICENCIATURA”

F-205201100/05/2016.

Objetivo: Registrar, controlar y expedir equivalencia de estudios de Licenciatura.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original con acuse, el original para tramite y acuse para interesado.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar niimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
3 Domicilio Indicar calle, nimero, municipio y colonia/localidad del interesado.
4 Correo electrénico Anotar direccién electronica del interesado.
5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.
6 Nombre de la Escuela Registrar el nombre de la Institucién educativa donde estudio.
7 Ubicada en Especificar municipio y estado de la Institucién educativa donde estudio.
8 Dependiente o incorporada a Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde estudié.
9 Afio de inicio de estudios Escribir Afio de ingreso en la instituciéon educativa donde estudié
10 | Afio de termino de estudios Escribir Afio de termino en la institucion educativa donde estudid
11 :‘r:;i';?é?};r:rl] Especificar nombre de licenciatura o Ingenieria del que se trate.
12 | Nombre Registrar el nombre de la Institucién donde se inscribira
13 | Semestre solicitado Indicar el semestre correspondiente al que ingresara el alumno.
14 Ubicada en Especificar municipio y estado de la escuela donde se inscribira.
15 Dependiente o incorporada a Especificar estatus oficial de la Instituciéon educativa donde se inscribira.
16 | Nombrey Firma Anotar Nombre y Firma autdgrafa del interesado.
17 | Fecha de Entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.
Presentqr original y copia tamano Sefialar con una X, documentacion a entregar a la Subdireccion de
18 | carta legible de la siguiente

documentacion

Profesiones.
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COnmnIERNO

MEDIA SUPERIOR”
F-205201100/06/2016.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS DE EDUCACION

Objetivo: Registrar, controlar y expedir equivalencia de estudios de Educacién Media Superior.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original con acuse, el original para trdmite y acuse para interesado.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.

2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.

3 Domicilio Indicar calle, nimero, municipio y colonia/localidad del interesado.

4 Correo electrénico Anotar direccion electrénica del interesado.

5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.

6 Nombre Registrar el nombre de la Institucion educativa donde estudid.

7 Ubicada en Especificar municipio y estado de la Institucién educativa donde estudié.

8 Dependiente o incorporada a Especificar estatus oficial de la Instituciéon educativa donde estudid.

9 Nombre Registrar el nombre de la Institucién donde se inscribira

10 | Semestre solicitado Indicar el semestre correspondiente al que ingresara el alumno.

11 Ubicada en Especificar municipio y estado de la escuela donde se inscribira.

12 Dependiente o incorporada a ilisspc)(:,icl:)iifrigar estatus oficial de la Institucion educativa donde se
13 | Tipo de bachillerato Especificar Bachillerato: Tecnoldgico o General, donde se Inscribira.

14 | Nombrey Firma Anotar Nombre y Firma autdgrafa del interesado.

15 | Fecha de Entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.

16 Presentar original y copia tamarfio carta | Sefialar con una X, documentacién a entregar a la Subdireccién de

legible de la siguiente documentacién Profesiones, de acuerdo al bachillerato que corresponda.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE PREPARATORIA ABIERTA”
F-205201100/07/2016.

Objetivo: Registrar, controlar y expedir equivalencia de estudios de Preparatoria Abierta

Distribucion y Destinatario: Se genera en original con acuse, el original para tramite y acuse para interesado.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
3 Domicilio Indicar calle, nimero, municipio y colonia/localidad del interesado.
4 Correo electrénico Anotar direccion electrénica del interesado.
5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefonico en el cual es localizable el interesado.
6 Nombre Registrar el nombre de la Institucion educativa donde estudid.
7 Ubicada en Especificar municipio y estado de la Institucion educativa donde estudid.
8 Dependiente o incorporada a Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde estudio.
9 Afio de inicio de estudios Escribir Afio de ingreso en la institucién educativa donde estudié
10 | Afio de terminacion de estudios Escribir Afio de termino en la institucidon educativa donde estudio
11 | Tipo de bachillerato Especificar Bachillerato: Tecnolégico o General, donde se inscribira.
12 Semestre solicitado Indicar el semestre correspondiente al que ingresard el interesado.
13 Nombre y Firma Anotar Nombre y Firma autégrafa del interesado.
14 Fecha de Entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.
Presentar original y copia tamano Sefialar con una X, documentacién a entregar a la Subdireccion de
15 | carta legible de la siguiente P .
L rofesiones.
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F-205201100/08/2016.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE REVALIDACION DE ESTUDIOS DE LICENCIATURA”

Objetivo: Registrar, controlar y atender las solicitudes de revalidacion de estudios de licenciatura.

en el expediente.

Distribuciéon y Destinatario: Se genera en original y copia, el original para el interesado y la copia queda en resguardo

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
. Indicar calle, nimero, municipio, colonia, nacionalidad y entidad de nacimiento

3 Domicilio .
del interesado.

4 Correo electrénico Anotar direccion electronica del interesado.

5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.

6 Nombre Registrar el nombre de la escuela de procedencia.

7 Ubicada en Especificar_ calle, nimero, ciudad, estado, pais y teléfono de la Institucion de
procedencia.

8 Licenciatura/ Ingenieria en Especificar el nombre de la licenciatura o ingenieria de la que se trate.

9 Ciclo escolar Anotar ciclo escolar

Datos de la escuela donde se

documentacion

10 | . S Marcar con X si la inscripcién es o no procedente.
inscribira
11 | Nombre Registrar el nombre de la escuela donde se inscribira.
12 Semestre solicitado Especificar el semestre al que se desea ingresar
13 | Ubicada en Especificar municipio y estado de la escuela donde se inscribira.
14 | Dependiente o incorporada Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde estudio.
15 Nombre y firma Anotar Nombre y Firma autografa del interesado.
16 | Fecha de entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.
Presenta_r original y copia tamano Sefialar con una X, documentacion a entregar a la Subdireccion de
17 carta legible de la siguiente

Profesiones.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE REVALIDACION DE ESTUDIOS DE ESPECIALIDAD”
F-205201100/09/2016.

Objetivo: Registrar, controlar y atender las solicitudes de revalidacion de estudios de especialidad.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y copia, el original para el interesado y la copia queda en resguardo
en el expediente.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
. Indicar calle, nGmero, municipio, colonia, nacionalidad y entidad de nacimiento del
3 Domicilio .
interesado.
4 Correo electrénico Anotar direccion electrénica del interesado.
5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.
6 Nombre Registrar el nombre de la Institucion de procedencia.
7 Ubicada en Especificar la calle, nL’lmero, ciudad, estado, pais y teléfono de la Institucion
educativa donde estudio.
8 Especialidad en Especificar el nombre de la especialidad de la que se trate.
9 Ciclo escolar Anotar el ciclo escolar
10 Datos de .Ia, Escuela donde Marcar con X si la inscripcién es o no procedente.
se inscribira
11 | Nombre Registrar el nombre de la escuela donde se inscribira.
12 Semestre solicitado Especificar el semestre al que se desea ingresar
13 | Ubicada en Especificar municipio y estado de la escuela donde se inscribira.
14 | Dependiente o incorporada | Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde estudio.
15 Nombre y firma Anotar Nombre y Firma autdgrafa del interesado.
16 | Fecha de entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.
Presentar original y copia
17 | tamafio carta legible de la Sefialar con una X, documentacion a entregar a la Subdireccion de Profesiones.

siguiente documentacion
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE REVALIDACION DE ESTUDIOS DE MAESTRIA”
F-205201100/10/2016.

Objetivo: Registrar, controlar y atender las solicitudes de revalidacion de estudios de maestria.

Distribuciéon y Destinatario: Se genera en original y copia, el original para el interesado y la copia queda en resguardo
en el expediente.

siguiente documentacion

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
. Indicar calle, nimero, municipio, colonia, nacionalidad y entidad de nacimiento
3 Domicilio )
del interesado.
4 Correo electrénico Anotar direccion electrénica del interesado.
5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.
6 Nombre Registrar el nombre de la Institucién de procedencia.
7 Ubicada en Especificar la calle, n_L’lmero, ciudad, estado, pais y teléfono de la Institucion
educativa donde estudio.
8 Maestria en Especificar el nombre de la maestria de la que se trate.
9 Ciclo escolar Anotar el ciclo escolar
10 _Datog .d'? la Escuela donde se Marcar con X si la inscripcién es o no procedente.
inscribira
11 | Nombre Registrar el nombre de la escuela donde se inscribira.
12 Semestre solicitado Especificar el semestre al que se desea ingresar
13 | Ubicada en Especificar municipio y estado de la escuela donde se inscribira.
14 | Dependiente o incorporada Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde estudio.
15 Nombre y firma Anotar Nombre y Firma autdgrafa del interesado.
16 | Fecha de entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.
Presentar original y copia
17 | tamafio carta legible de la Sefialar con una X, documentacién a entregar a la Subdireccion de Profesiones.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE REVALIDACION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO”

F-205201100/11/2016.

Objetivo: Registrar, controlar y atender las solicitudes de revalidacion de estudios de doctorado.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y copia, el original para el interesado y la copia queda en resguardo

en el expediente.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
. Indicar calle, nUmero, municipio, colonia, nacionalidad y entidad de nacimiento
3 Domicilio )
del interesado.
4 Correo electrénico Anotar direccion electrénica del interesado.
5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.
6 Nombre Registrar el nombre de la Institucion de procedencia.
7 Ubicada en Espemflcar la calle, nimero, ciudad, estado, pais y teléfono de la Institucién
educativa donde estudio.

8 Doctorado en Especificar el nombre del doctorado del que se trate.
9 Ciclo escolar Anotar el ciclo escolar
10 Datos .d? la Escuela donde se Marcar con X si la inscripcién es o no procedente.

inscribira
11 Nombre Registrar el nombre de la escuela donde se inscribira.
12 Semestre solicitado Especificar el semestre al que se desea ingresar
13 Ubicada en Especificar municipio y estado de la escuela donde se inscribira.
14 Dependiente o incorporada Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde estudio.
15 Nombre y firma Anotar Nombre y Firma autbgrafa del interesado.
16 Fecha de entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.

PreseNntar orlglna_l y copia Sefialar con una X, documentacion a entregar a la Subdireccion de
17 tamafio carta legible de la .

- - Profesiones.
siguiente documentacion
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE REVALIDACION DE ESTUDIOS DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR”
F-205201100/12/2016.

Objetivo: Registrar, controlar y atender las solicitudes de revalidacién de estudios de educacion media superior.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y copia, el original para el interesado y la copia queda en resguardo
en el expediente.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
— Indicar calle, ndmero, municipio, colonia, nacionalidad y entidad de
3 Domicilio . .
nacimiento del interesado.
4 Correo electronico Anotar direccion electronica del interesado.
5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.
6 Nombre Registrar el nombre de la Institucién educativa donde estudio.
7 Ubicada en Especifica( la calle, nimero, ciudad, estado, pais y teléfono de la Institucion
procedencia.

8 Grados acreditados Especificar los grados escolares acreditados por el interesado.
9 Datos .d'? la Escuela donde se Marcar con X si la inscripcién es o no procedente.

inscribira
10 | Nombre Registrar el nombre de la escuela donde se inscribira.
11 | Semestre solicitado Especificar el semestre al que se desea ingresar
12 Ubicada en Especificar municipio y estado de la escuela donde se inscribira.
13 | Dependiente o incorporada Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde estudio.
14 Nombre y firma Anotar Nombre y Firma autdgrafa del interesado.
15 | Fecha de entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.

Presentar original y copia tamano Sefialar con una X, documentacién a entregar a la Subdireccion de
16 | cartalegible de la siguiente

documentacion

Profesiones.

IRl APJCD L IR | ey
SRS SRANDE,
BOLICITUD DE REVALIDACION DE ESTUDIOS DE HIGH S8CHOOL
Fallo: o
o . - RATOS PERSOMNALES
[ R S
TVSam T e Ry o
Ol LN
” . —
Clorrmer mlbwcbrdanice (a0 I Lovcden y bwl e e o
2T (3 LA ESCUELMA DIOMNDE ESTLA IS
(NPT ST )
Tt i € 7a
o o
LA QRADQD ACRERITAROE:
Ilnn;l--r: ] [ (515 l [ I- ol Eaaolm I
asalar LMLUIL\I
CIMTEIR (I LA ENCULIEL A 3OO SE INBCRIBIRA o AL A I_:}z AN LA I:I

[ FRTRRY BT RE TR Waman bre sallcibacta oy

LI cevcley wy cieen

. - B - Cadamis

TR e A b €3 1T EarFIcar atem i c1ma

.‘w;..‘.u.umm.._.n.cmwmuh o

ey Y YT N T T

L Awen i nal e ool e coho sl MANICC

Y e R

T AN

He lefdo v sceptado los bérmlno- clel Avl-o ce Privaciclad,

Pussta » cisponicidam,

A

N R N N el R R N S AN ET R P BT

LN T R R T o I B N T B Y RN DR T )
R e e e L . AeHHen VN

Frrmmmm bmr v tcnmml o creapal s bmmmme o

A v lidw sian

R I e ST TR TR I ST BT ST

Cnhim cle motcesm 19
s b bt ba e cden ln IR nu sk e bmen e ciea I T

AL ET T unu.lnll-u-l.u
Wi Al

e Esre v Firmm

L I o T B B S B B LN S Y S S L L B I W L N T O B N [ L P S AT R D

L L L L T LT L T LT B ey YTy L B YT e T T L E ey T IO SR TR N T Sy

Wisimdo

FrROasaonaa s/ e

ST AR e
i YA LR IR

O e )




GACETA

13 de enero de 2017 (ML (CA O BT PR e Pagina 47
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SOLICITUD DE REVALIDACION DE ESTUDIOS DE HIGH SCHOOL”
F-205201100/13/2016.

Objetivo: Registrar, controlar y atender las solicitudes de revalidacion de estudios de high school.
Distribuciéon y Destinatario: Se genera en original y copia, el original para el interesado y la copia queda en resguardo
en el expediente.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. de Folio Anotar niimero consecutivo establecido para control.
2 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos del interesado.
3 Domicilio Indicar calle, nimero, municipio y colonia/localidad del interesado.
4 Correo electrénico Anotar direccion electrénica del interesado.
5 Lada y Teléfono Escribir el nimero telefénico en el cual es localizable el interesado.
6 Nombre Registrar el nombre de la escuela donde estudio.
. Especificar la calle, nimero ciudad, estado, pais y teléfono de la escuela donde
7 Ubicada en X
estudio.
8 Grados acreditados Especificar los grados escolares acreditados por el interesado.
9 !Dato; fj? la Escuela donde se Marcar con X si la inscripcion es o no procedente.
inscribira
10 Nombre Registrar el nombre de la escuela donde se inscribira.
11 | Semestre solicitado Especificar el semestre al que se desea ingresar
12 Ubicada en Especificar municipio y estado de la escuela donde se inscribira.
13 | Dependiente o incorporada Especificar estatus oficial de la Institucion educativa donde estudio.
14 | Nombrey firma Anotar Nombre y Firma autografa del interesado.
15 | Fecha de entrega Anotar fecha de entrega de la solicitud.
Presentar original y copia
16 | tamafio carta legible de la Sefialar con una X, documentacion a entregar a la Subdireccion de Profesiones.
siguiente documentacion

Edicidon: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Cédigo: 205201100-05
Pagina:

GESTIC')N’DE REGISTRO DE TITULOS PROFESIONALES, GRADOS ACADI:EMICOS,’
(MAESTRIA Y DOCTORADO), DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y EXPEDICION DE CEDULA.

OBJETIVO
Fortalecer la atencion que brinda la Subdireccion de Profesiones a los Interesados en realizar el tramite de registro de titulos

profesionales, de grado académico, diplomas de especialidad y expedicion de cédula profesional, mediante la agilizacion del
registro de titulos ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

PROCEDIMIENTO:

ALCANCE

Aplica a profesionistas que hayan realizado estudios del nivel técnico, técnico superior universitario, estudios de licenciatura,
maestria, doctorado y especialidad, que estén titulados y que deseen obtener la cédula profesional; asi como al Personal del
Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccion de Profesiones de la Secretaria de Educacion, que participa en el tramite
del Registro de Titulo, Diploma de Especialidad o Grado Académico y Expedicién de Cédula, ante la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

REFERENCIAS

e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal. Capitulo
I. Disposiciones Generales. Articulo 3. Capitulo IV, de la Direccion General de Profesiones, Articulos 21 y 23, Fracciones
I, lll'y IV. Diario Oficial de la Federacién, 26 de mayo de 1945, sus reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccion Tercera, del
Sistema de Informatica y Gestién Educativa. Articulo 174. Fraccién VI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de
mayo de 2011, sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, de la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero, Del Ejercicio Profesional,
Capitulo Primero. Disposiciones Generales Articulos 3.27 Fraccién | y 3.28. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del
13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205201100: Subdireccién de Profesiones. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 11 de mayo del
2012.
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién es la unidad
administrativa responsable de gestionar, ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, el

Registro
soliciten

de Titulos Profesionales, Titulos de Grado, Diplomas de Especialidad y la Expedicién de la Cédula Profesional, que
los Interesados.

El Personal del Area de Gestores de la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica,

deberé:

Revisar las solicitudes de Registro de Titulo Profesional, Titulo de Grado Académico, Diploma de Especialidad y
Expedicién de Cédula, que gestione la Subdireccién de Profesiones de la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México.

Registrar los Titulos Profesionales, Titulos de Grado Académicos, Diplomas de Especialidad y expedir las Cédulas
Profesionales que cumplan con la normatividad.

Asignar namero de Cédula Profesional, Cédula de Grado Académico o Cédula de Especialidad, segin
corresponda.

El Personal del Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccién de Profesiones debera;

Revisar la documentacién de las solicitudes de Registro de Titulos Profesionales, de Grado Académico y Diplomas
de Especialidad, o bien de la expedicion de Cédula Profesional que presenten los interesados en la Subdireccion
de Profesiones.

Gestionar las solicitudes de Registro de Titulo, Grado Académico y Diploma de Especialidad o la expedicion de
Cédula Profesional, ante la Direcciéon General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Puablica.

Verificar que la carrera que ampara el Titulo Profesional y la Institucion Educativa se encuentre registrada en los
catalogos de Carreras y de Instituciones de Educacion Media Superior y/o Superior, asi como en el Catalogo
General disponible en la Subdireccion de Profesiones.

Informar, en su caso, al interesado sobre la improcedencia del tramite y las causas por las que no procede.
Capturar los datos de las solicitudes de registro de Titulos Profesionales, Grados Académicos y Diplomas de
Especialidad, o bien para expedicion de cédulas en el SIREP (Sistema de Registro Profesional).

Entregar al interesado Titulo Profesional, Grado Académico o Diploma de Especialidad debidamente registrado, o
bien, Cédula Profesional.

El Personal del Area de Atencion al Pablico de la Subdireccién de Profesiones deberé:

Atender los requerimientos de informacion del interesado, proporcionarle las instrucciones y requisitos de tramite y
canalizarlo con el Personal del Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccion de Profesiones.

El Interesado deberé:

Solicitar asesoria sobre los requisitos, para realizar el tramite de Registro de Titulo Profesional, de Titulo de Grado,
de Diploma de Especialidad o la Expedicion de Cédula Profesional.

Entregar a la Subdireccion de Profesiones, los documentos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica
para dar inicio al tramite que solicite.

Acudir en la fecha que le indica el personal del Area de Cédulas Profesionales a recoger la Cédula Profesional, el
Titulo, Grado Académico o Diploma de Especialidad.

Recibir el Titulo Profesional, Titulo de Grado Académico Diploma de Especialidad debidamente registrado, o bien
Cédula Profesional.

DEFINICIONES

Apostille: Es la certificacion de las firmas de los Servidores Publicos facultados

para hacer constar la validez y legitimidad de los Documentos
Publicos emitidos en el territorio mexicano, siempre que el tramite se
relacione con paises que hayan adoptado la Convencién por la que
se Suprime el Requisito de Legalizacion de los Documentos Publicos
Extranjeros (Convencién de la Haya).

Cédula Profesional: Documento por el cual la Direccién General de Profesiones autoriza

oficialmente a una persona para la realizacion del ejercicio de alguna
profesién dentro del territorio nacional, toda vez que se han cumplido
los requisitos necesarios para su ejercicio.

CURP: Siglas con las que se identifica a la Clave Unica de Registro de
Poblacion.
Doctorado: Grado académico que tiene como proposito la formacion de personal

para participar en el desarrollo, capaz de generar y aplicar el
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conocimiento en forma original e innovadora, para preparar y dirigir
investigaciones o grupos de investigacion, asi como el cumplimiento
con una funcion de liderazgo intelectual.

Especialidad: Nivel académico que forma personal para el estudio y tratamiento de
problemas especificos de un campo, rama o vertiente de las
licenciaturas, las cuales pueden referirse tanto a conocimientos y
habilidades de una disciplina basica, como a actividades especificas
de una profesién determinada.

Licenciatura: Tipo educativo que proporciona a los estudiantes una formacion
profesional en un campo de conocimientos, y la formacion especifica
en un ambito profesional.

Maestria: Grado académico que tiene como proposito la formacion de personal
para participar en el desarrollo e innovacion, el analisis, adaptacion e
incorporacion a la practica de los avances del area de conocimientos
o de aspectos especificos del desarrollo profesional.

Registro de Titulo Profesional, Titulo de Es el registro oficial que realiza la Direccion General de Profesiones

Grado y Diploma de Especialidad: de la Secretaria de Educaciéon Publica, a los documentos que
presenta el Interesado, para acreditar la conclusion de sus estudios
profesionales, técnicos, de especialidad o de posgrado.

Requisitos: Todos los documentos inherentes al tramite a realizar establecidos
en el apartado Insumos.

S.E.P: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Publica.

Titulo Profesional: Es el documento expedido por las instituciones educativas del Estado

u organismos descentralizados, o por instituciones particulares que
tengan reconocimiento de validez oficial de estudios, a favor de la
persona que haya concluido los estudios correspondientes o
demostrado tener los conocimientos necesarios para el ejercicio
profesional.

INSUMOS

Solicitud Verbal por el interesado en asuntos de gestion de registro de titulos profesionales, grados, grados académicos,
diplomas de especialidad y expedicion de cédula profesional ante el Area de Atencion al Publico de la Subdireccién de
Profesiones.

PARA SOLICITUD DE REGISTRO DE TiTULO PROFESIONAL Y EXPEDICION DE CEDULA PROFESIONAL:
Mexicanos con estudios en México:

1. Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcién “tramites de autorizacion y registro profesional” e imprimir las
hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucién bancaria.

2. Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx, seleccionar “captura” luego “registro de titulo y/o grado
académico y expedicion de cédula para mexicanos con estudios en México” a continuacion “registro de titulo y
expedicion de cédula profesional para mexicanos con estudios en México, nivel profesional asociado, técnico, técnico
superior universitario y licenciatura”. y capture la solicitud en linea siguiendo los pasos que ahi se indican para generar
el folio y cédigo de barras correspondiente.

3. Recabar la documentaciéon que a continuacion se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:

a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).

b). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente.

¢). Acta de nacimiento reciente.

d). CURP.

e). Certificado de bachillerato (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que
no pertenezcan al sistema educativo nacional).

f). Certificado de licenciatura (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que
no pertenezcan al sistema educativo nacional).

0). Constancia de liberacion del servicio social expedido por la institucién donde se realizaron los estudios.

h). Acta de examen profesional o constancia de no ser exigible.

i). Titulo profesional (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que no
pertenezcan al sistema educativo nacional).

j)- Dos fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantaneas, en papel mate y con
retoque y fondo blanco.

Mexicanos con estudios en el Extranjero:

1. Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcion “tramites de autorizacién y registro profesional” e imprimir las
hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucion bancaria.
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2.

Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx, seleccionar “captura” luego “registro de titulo y/o grado
académico y expedicion de cédula para mexicanos y extranjeros con estudios en el Extranjero”, a continuacion “registro
de titulo y expedicion de cédula profesional para mexicanos y extranjeros con estudios en el Extranjero, nivel profesional
asociado, técnico, técnico superior universitario y licenciatura”. y capture la solicitud en linea siguiendo los pasos que
ahi se indican para generar el folio y codigo de barras correspondiente.

Recabar la documentacion que a continuacion se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:

a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).

b). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente.

c¢). Copia certificada del Acta de Nacimiento.

d). CURP.

e). Certificado de bachillerato (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que
no pertenezcan al sistema educativo nacional), o Revalidacién de estudios de bachillerato expedida por la SEP.

f). Revalidacién de estudios profesionales expedida por la SEP.

g). Constancia de liberacién del servicio social expedida por alguna institucién oficial publica.

h). Titulo profesional legalizado por el Servicio Consular Mexicano o apostillado en el pais de origen. En caso de
gue no esté en espafiol debera presentar la traduccién correspondiente por perito traductor autorizado o institucion
académica con RVOE.

i). Dos fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantdneas, en papel mate y con
retoque y fondo blanco.

Extranjeros con estudios en México:

1.

2.

Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcion “tramites de autorizacién y registro profesional” e imprimir las
hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucién bancaria.
Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx, seleccionar “captura” luego “registro de titulo y/o grado
académico y expedicion de cédula para extranjeros con estudios en México”, a continuacion “registro de titulo y
expedicion de cédula profesional para extranjeros con estudios en México, nivel profesional asociado, técnico, técnico
superior universitario y licenciatura”. y capture la solicitud en linea siguiendo los pasos que ahi se indican para generar
el folio y cédigo de barras correspondiente.
Recabar la documentacion que a continuacion se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:
a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).
b). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente.
c). Copia certificada ante Notario Publico del documento migratorio vigente que acredite su estancia legal en el
pais.
d). Acta de Nacimiento debidamente legalizada por el Servicio Consular Mexicano o apostillado en el pais de
origen. En caso de que no esté en espafiol deberd presentar la traduccién correspondiente por perito traductor
autorizado o institucién académica con RVOE.
e). CURP.
f). Certificado de bachillerato (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que
no pertenezcan al sistema educativo nacional), o en caso de aplicar, Revalidacion de estudios de bachillerato
expedida por la SEP.
g). Certificado de licenciatura (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que
no pertenezcan al sistema educativo nacional).
h). Constancia de liberacion del servicio social expedido por la institucion donde se realizaron los estudios.
i). Acta de examen profesional o constancia de no ser exigible.
j). Titulo profesional (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que no
pertenezcan al sistema educativo nacional).
k). Dos fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantaneas, en papel mate y con
retoque y fondo blanco.

Extranjeros con estudios en el Extranjero:

1.

2.

Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcién “tramites de autorizacion y registro profesional” e imprimir las
hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucién bancaria.
Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx, seleccionar “captura” luego “registro de titulo y/o grado
académico y expedicion de cédula para mexicanos y extranjeros con estudios en el Extranjero”, a continuacion “registro
de titulo y expedicion de cédula profesional para mexicanos y extranjeros con estudios en el Extranjero, nivel
profesional asociado, técnico, técnico superior universitario y licenciatura”. y capture la solicitud en linea siguiendo los
pasos que ahi se indican para generar el folio y codigo de barras correspondiente.
Recabar la documentacion que a continuacion se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:

a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).

b). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente.

c¢). Copia certificada ante Notario Publico del documento vigente que acredite su estancia legal en el pais.
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d). Acta de Nacimiento debidamente legalizada por el Servicio Consular Mexicano o apostillado en el pais de
origen. En caso de que no esté en espafol debera presentar la traduccién correspondiente por perito traductor
autorizado o institucién académica con RVOE.

d). CURP.

e). Revalidacion de estudios de bachillerato expedida por la SEP.

f). Revalidacion de estudios profesionales expedida por la SEP.

g). Constancia de liberacién del servicio social expedido por alguna institucién oficial publica.

h). Titulo profesional legalizado por el Servicio Consular Mexicano o apostillado en el pais de origen. En caso de
que no esté en espafiol debera presentar la traduccién correspondiente por perito traductor autorizado o institucién
académica con RVOE.

i). Dos fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantaneas, en papel mate y con
retoque y fondo blanco.

PARA SOLICITUD DE REGISTRO DE GRADO Y EXPEDICION DE CEDULA:

Mexicanos con estudios en México:

1.

2.

Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcién “tramites de autorizacién y registro profesional” e imprimir las
hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucién bancaria.
Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx , seleccionar “captura” luego “Registro de titulo y/o grado
académico y expedicion de cédula para mexicanos con estudios en México” a continuacion “Registro de titulo y
expedicion de cédula profesional para mexicanos con estudios en México, nivel maestria y doctorado” y capture
la solicitud en linea siguiendo los pasos que ahi se indican para generar el folio y codigo de barras correspondiente.
Recabar la documentacion que a continuacion se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:

a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).

b). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente.

c). Cédula de licenciatura si es tramite para maestria.

Cédula de maestria si es tramite de doctorado.

d). CURP.

e). Certificado de estudios de grado (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados

y que no pertenezcan al sistema educativo nacional).

f). Acta de examen de grado o constancia de no ser exigible.

g). Titulo de grado (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que no

pertenezcan al sistema educativo nacional).

h). dos fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantaneas, en papel mate y con

retoque, fondo blanco.

Mexicanos con estudios en el Extranjero:

1.

2.

Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcién “tramites de autorizacién y registro profesional” e imprimir las
hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucion bancaria.
Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx , seleccionar “captura” luego “Registro de titulo y/o grado
académico obtenidos en el extranjero y/o por extranjeros” a continuacién “Registro de grado y expedicion de
cédulas para mexicanos con estudios en el extranjero, para los niveles de Maestria y Doctorado” y capture la
solicitud en linea siguiendo los pasos que ahi se indican para generar el folio y codigo de barras correspondiente.
Recabar la documentacion que a continuacion se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:

a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).

b). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente.

c¢). Cédula de licenciatura si es tramite para maestria.

Cédula de maestria si es tramite de doctorado.

d). CURP.

e). Revalidacion de estudios de grado.

f). Titulo de grado legalizado por el Servicio Consular Mexicano o apostillado en el pais de origen. En caso de que

no esté en espafiol deberd presentar la traducciéon correspondiente por perito traductor autorizado o institucion

académica con RVOE.

g). Dos fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantaneas, en papel mate y con

retoque, fondo blanco.

Extranjeros con estudios en el Extranjero:

1.

2.

Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcién “Tramites de autorizacién y registro profesional” e imprimir
las hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucion bancaria.

Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx, seleccionar “captura” luego “Registro de titulo y/o grado
académico obtenidos en el extranjero y/o por extranjeros” a continuacién “Registro de grado y expedicion de
cédulas para extranjeros con estudios en el extranjero, para los niveles de Maestria y Doctorado” y capture la
solicitud en linea siguiendo los pasos que ahi se indican para generar el folio y cddigo de barras correspondiente.
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Recabar la documentacién que a continuacién se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:
a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).
b). Copia certificada ante Notario Publico del documento migratorio vigente que acredite su estancia legal en el
pais.
c¢). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente.
d). Cédula de licenciatura si es tramite para maestria.
Cédula de maestria si es tramite de doctorado.
e). CURP.
f). Revalidacion de estudios de grado.
g). Titulo de grado legalizado por el Servicio Consular Mexicano o apostillado en el pais de origen. En caso de que
no esté en espafiol debera presentar la traducciéon correspondiente por perito traductor autorizado o institucién
académica con RVOE.
h). Dos fotografias recientes tamafo infantil blanco y negro, no urgentes, no instantaneas, en papel mate y con
retoque, fondo blanco.

Extranjeros con estudios en México:

1.

2.

Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcién “tramites de autorizacion y registro profesional” e imprimir las
hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucion bancaria.
Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx, seleccionar “captura” luego “Registro de titulo y/o grado
académico obtenidos en el extranjero y/o por extranjeros” a continuacion “Registro de Grado y Expedicion de
Cédulas para Extranjeros con estudios en México para los niveles de Maestria y Doctorado” y capture la solicitud
en linea siguiendo los pasos que ahi se indican para generar el folio y codigo de barras correspondiente.
Recabar la documentacion que a continuacién se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:

a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).

b). Copia certificada ante Notario Publico del documento migratorio vigente que acredite su estancia legal en el

pais.

c¢). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente.

d). Cédula de licenciatura si es tramite para maestria.

Cédula de maestria si es tramite de doctorado.

e). CURP.

f). Certificado de estudios de grado (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y

que no pertenezcan al sistema educativo nacional).

g). Acta de examen de grado o constancia de no ser exigible.

h). Titulo de grado (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que no

pertenezcan al sistema educativo nacional).

i). Dos fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantdneas, en papel mate y con

retoque, fondo blanco.

PARA SOLICITUD DE REGISTRO DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD Y EXPEDICION DE CEDULA:
Mexicanos y Extranjeros con estudios en México:

1.

2.

Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcién “tramites de autorizacion y registro profesional” e imprimir las
hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucion bancaria.
Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx , seleccionar “Captura” luego “Registro de especialidades”
a continuacion “Registro de diploma de especialidad y expedicion de cédula para mexicanos y extranjeros con
estudios en México”, y capture la solicitud en linea siguiendo los pasos que ahi se indican para generar el folio y codigo
de barras correspondiente.
Recabar la documentacion que a continuacion se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:

a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).

b). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente

c). Cédula de licenciatura.

d). CURP

*e). Certificado de estudios de especialidad (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los

estados y que no pertenezcan al sistema educativo nacional).

*f). Acta de examen de especialidad o constancia de no ser exigible.

g). Diploma de especialidad (legalizado si se trata de escuelas incorporadas o de gobiernos de los estados y que no

pertenezcan al sistema educativo nacional).

h). Dos fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantaneas, en papel mate y con

retoque, fondo blanco.

*Certificado Global.

En el caso de universidades o instituciones de educacion superior que formen parte del Sistema Educativo Nacional que
cuentan con certificado global de estudios o diploma de especialidad como documento Unico, éstos sustituiran la
documentacioén sefialada en los incisos E y F.
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Mexicanos y Extranjeros con estudios en el Extranjero:

1. Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcion “tramites de autorizacion y registro profesional” e imprimir
las hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier instituciéon bancaria.

2. Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx, seleccionar “Captura” luego “Registro de
especialidades” a continuacion “Registro de diploma de especialidad y expediciéon de cédula para mexicanos y
extranjeros con estudios en el Extranjero”, y capture la solicitud en linea siguiendo los pasos que ahi se indican
para generar el folio y cédigo de barras correspondiente.

3. Recabar la documentacién que a continuacién se indica, la cual se presenta en original y un juego de copias legible en
reduccion tamafio carta por ambos lados:
a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).
b). Recibos de pago de derechos con la cuota vigente
c). Cédula de licenciatura.
d). CURP
e). Revalidacion de estudios de la Especialidad expedida por la SEP.
f). Diploma de Especialidad legalizado por el Servicio Consular Mexicano o apostillado en el pais de origen. En
caso de que no esté en espafiol debera presentar la traduccion correspondiente por perito traductor autorizado o
institucion académica con RVOE.
g). Dos fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantaneas, en papel mate y con
retoque, fondo blanco.

PARA SOLICITUD DE EXPEDICION DE DUPLICADOS DE CEDULA PROFESIONAL.
Mexicanos y Extranjeros:

1. Visitar la pagina de internet www.sep.gob.mx en la opcién “tramites de autorizacion y registro profesional” e imprimir las
hojas de ayuda para realizar el pago correspondiente en cualquier institucién bancaria.

2. Una vez realizado el pago visitar www.sirepve.sep.gob.mx seleccionar “Captura” luego “Duplicado de cédula
profesional” a continuacion “expedicion de duplicado de cédula” y capture la solicitud en linea siguiendo los pasos
gue ahi se indican para generar le folio y codigo de barras correspondiente.

3. Recabar copia legible en reduccion tamafio carta de la documentacion que a continuacion se indica:

a). Folio de solicitud firmado (pasos 1y 2).

b). Recibo de pago de derechos con la cuota vigente.

c¢). Copia de la cédula.

d). CURP.

e). Copia reciente del titulo en reduccién tamafio carta legible.

f). Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro, no urgentes, no instantaneas, en papel mate y con retoque, fondo
blanco.

Correccioén de datos de cédula.

Cuando se trate de corregir datos de la cédula, se deberan considerar los requisitos anteriores mas el pago correspondiente
por concepto de “solicitud de enmienda al registro profesionales relacion con titulo profesional o grado académico”

RESULTADOS

e Titulo Profesional, Documentos de Grado Académico y Diplomas de Especialidad registrados.
¢ Cedulas Profesionales entregadas a los solicitantes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Inscripcion de Titulos, Diplomas y Grados Académicos de Educacion Media Superior y Superior.
POLITICAS

Invariablemente la Subdireccion de Profesiones entregara el documento de Cédulas Profesionales, Titulos de Grado y
Diplomas de Especialidad al solicitante, en un plazo de 90 a 120 dias habiles, posteriores al dia de recepcion de la
documentacion requerida.

Los documentos requeridos para cada tramite, se deberan presentar en original y el niUmero de copias que se especifican en
cada caso, (apartado de insumos). Los originales y las copias se presentan por separado y en el orden en que se enuncian.
Las copias deberan presentarse en tamafio carta y legible.

En caso de que los documentos originales requeridos para el tramite, contengan informacién en el anverso y reverso, las
copias solicitadas deberan presentarse de la misma manera, es decir, por ambos lados.

Sin excepcion alguna para gestionar el registro de Titulos Profesionales, Grados Académicos, Diplomas de Especialidad y
Expedicién de Cédula, los especialistas egresados de la Universidad Nacional Autbnoma de México, ademas de los
requisitos sefialados en el apartado de insumos deberan presentar el certificado global de estudios de la especialidad.

Los Certificados de Estudios y Diplomas expedidos en otros Estados, deberan estar legalizados por la autoridad
competente, a excepcion de los diplomas firmados por Autoridades Federales o funcionarios de la entidad de que se trate.
En caso de Instituciones Educativas que cuentan con Certificado Global de Estudios o Diploma como documento Unico, éste
documento sustituira al Certificado de Estudios y al Acta de Examen de la Especialidad.
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No UNIDAD
' ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Interesado

2 Personal del Area de Atenci6n al Publico de
la Subdireccién de Profesiones

3 Interesado

4 Personal del Area de Atencion al Publico de
la Subdireccién de Profesiones

5 Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

6 Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

7 Interesado

8 Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

9 Interesado

10 Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

11 Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

12 Interesado

13 Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

14 Interesado

13 de enero de 2017
DESARROLLO

ACTIVIDADES

Acude al Area de Atencion al Publico de la Subdireccion de
Profesiones y solicita el Registro de Titulo Profesional, Titulo de
Grado o Diploma de Especialidad y la Expedicion de Cédula
Profesional, segun sea el caso.

Recibe al interesado y atiende su requerimiento, le proporciona
las instrucciones y requisitos que corresponde en funcion del
tramite solicitado.

Recibe instrucciones asimismo requisitos y se retira.
Posteriormente retine la documentacién requerida y le presenta
junto con el folio de solicitud al Personal del Area de Atencién al
Publico de la Subdireccion de Profesiones.

Recibe documentacion requerida para el tramite, le indica al
interesado que lo acompafie, lo conduce al Area de Cédulas
Profesionales y entrega al personal de dicha Area la
documentacion requerida.

Recibe al interesado y documentacion requerida para el tramite,
revisa y determina:

¢Cumple con los requisitos?

No, informa al interesado de los documentos o datos a subsanar
y le devuelve su documentacion.

Se entera, recibe informacién y documentacion solventa
inconsistencias, se presenta nuevamente al Area de Atencion al
Publico de la Subdireccion de Profesiones y entrega
documentos.

Se conecta con la operacién nimero cinco.

Si, segun sea el caso, entrega al interesado una copia de la
solicitud capturada en linea como acuse de los documentos que
quedaran en resguardo, le informa que el tramite se gestiona de
90 a 120 dias habiles y le solicita que se comunique via
telefénica después del dia 90 para conocer la fecha probable en
gue podria acudir por el resultado de su tramite.

Recibe copia de la solicitud como comprobante de la
documentacion requerida que se entregd a la Subdireccion de
Profesiones, se entera del tiempo de gestién del tramite, se
retira y espera la fecha establecida para comunicarse a la
Subdireccion.

Posteriormente, verifica que la carrera que ampara el titulo
profesional y la Institucion Educativa que lo expide se
encuentren registrados en los catadlogos de Carreras y de
Instituciones de Educacion Media Superior y/o Superior, asi
como en el Catalogo General disponible en la Subdireccion de
Profesiones y determina:

¢Lacarrera o el titulo estan registrados?

No, se comunica via telefénica con el interesado para que acuda
al Area de Cédulas Profesionales.

Recibe aviso telefénico, acude a la Subdirecciéon de Profesiones
y se presenta con el Personal del Area de Cédulas
Profesionales.

Recibe al interesado, informa de la improcedencia del tramite y
las causas, cancela acuse, devuelve documentacion
mencionando que debe verificar las causas de no procedencia
directamente en la Institucion Educativa donde curso los
estudios.

Recibe documentacion, se retira, acude a la Institucién educativa
en la que curs6 sus estudios, expone la situacion y le solicita
solventen el problema, en su caso espere respuesta y
posteriormente acude de nueva cuenta con el Personal del Area
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Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

Personal del Area de Gestores de la
Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacién Publica

Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

Personal del Area de Gestores de la
Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Puablica

Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

Personal del Area de Gestores de la
Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacién Publica

Personal del Area de Cédulas Profesionales

de la Subdireccién de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales

de la Subdireccién de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales
de la Subdireccién de Profesiones

Interesado
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de Atencion al Pablico y entrega documentacion.
Se conecta con la operacién namero cuatro.

Si, captura los datos para el registro de titulos, grados
académicos y diplomas de especialidad, o bien para la
expedicion de cédula, los sube al Sistema de Registro
Profesional (SIREP), genera listado de solicitudes, imprime
acuses y etiquetas, prepara expediente, acude al Area de
Gestores de la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica y entrega.

Atiende al personal del Area de Cédulas Profesionales, recibe
expedientes, firma y sella de recibido en el listado de solicitudes,
lo devuelve al Responsable del Area de Cédulas Profesionales y
le informa que debera recoger los documentos en un lapso de
90 a 120 dias habiles. Resguarda documentacion.

Obtiene acuse de recibo en el listado de solicitudes, se entera
del tiempo de espera, se retira, resguarda acuse y espera
resolucién de 90 a 120 dias habiles.

Con base en la documentacién del expediente entregada
directamente por el Area de Cédulas Profesionales, aplica
procedimientos internos para el Registro de Titulos, Grados
Académicos y Diplomas de Especialidad y la expedicion de
Cédulas Profesionales, resguarda documentos y espera el
tiempo establecido para la entrega de resultados de la solicitud.

En la fecha establecida, acude al Area de Gestores de la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica y presenta el listado de solicitudes con acuse.

Atiende al Personal del Area de Cédulas Profesionales, recibe
acuses, extrae del archivo los Titulos Grados Académicos,
Diplomas de Especialidad, Cédulas y la documentacién y los
entrega al Personal del Area de Cédulas Profesionales de la
Subdireccion de Profesiones, obtiene acuses en copias y
archiva.

Recibe Titulos, Grados Académicos, Diplomas de Especialidad
debidamente registrados y Cédulas Profesionales, junto con
documentacion requerida de cada solicitud y se retira.

Una vez en la Subdireccidon de Profesiones espera llamada del
interesado. Resguarda Titulo, Grado Académico, Diploma de
Especialidad o Cédula y documentacion.

Después del transcurso de los 90 o 120 dias hébiles indicados,
se comunica via telefénica con Personal del Area de Cédulas
Profesionales para conocer el estado de su tramite.

Recibe llamada, en su caso, informa al Interesado(a) que ya
puede pasar por sus documentos en el Area de Cédulas
Profesionales de la Subdireccion de Profesiones.

Se entera, posteriormente acude al Area de Cédulas
Profesionales y presenta comprobante.

Atiende al interesado, recibe comprobante, prepara
documentacion, Titulo Profesional, Grado Académico, Diploma
de Especialidad o Cédula Profesional en original, obtiene copia
del documento segun sea el caso, y entrega Titulo, Grado
Académico o Diploma de Especialidad, registrado y Cédula
Profesional expedida, ambos documentos en original y
documentacion presentada para el tramite, obtiene acuse, en la
copia del documento segun sea el caso y archiva.

Recibe documentacién requerida para el tramite; asi como
Cédula Profesional y Titulo, Grado Académico o Diploma de
Especialidad, registrado en original y copia, firma de recibido en
la copia, la devuelve y se retira.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

GESTION DE REGISTRO DE TiTUI’_OS PROFESIONALES,
(MAESTRIA Y DOCTORADO),
DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y EXPEDICION DE CEDULA.

GRADOS ACADEMICOS,

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION

PERSONAL DEL AREA DE CEDULAS

PERSONAL DEL AREA DE GESTORES
DE LA DIRECCION GENERAL DE

Acude al Area de Atencion

al Publico de la
Subdireccion de
Profesiones y solicita el
Registro de Titulo

Profesional, Titulo de
Grado o Diploma de
Especialidad y la
Expedicion de Cédula
Profesional, segun sea el

(2

7N
_/

Recibe al interesado vy
atiende su requerimiento,
le proporciona las
instrucciones y requisitos
que corresponde en

-

caso.
(s |
N ‘
Recibe instrucciones,

requisitos y se
Posteriormente reune la
documentacién requerida
y presenta junto con el
folio de solicitud.

retira.

funcion del tramite
solicitado.

e

) |

‘ A%

Recibe documentacién
requerida para el tramite,
indica lo acompaife, vy
entrega al personal de
dicha la documentacién

INTERESADO AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONALES DE LA
- PROFESIONES DE LA SECRETARIA DE
PROFESIONES SUBDIRECCION DE PROFESIONES EDUCACION PUBLICA
( INICIO )

requerida.

Recibe documentacion
requerida para el tramite,
revisa y determina:

Sl
—

N ‘

Se entera, recibe
informacion y
documentacién solventa

inconsistencias, se
presenta nuevamente vy
entrega documentos.

O

9

D)
Y

Informa de los datos a
subsanar y devuelve
documentacion.

(e)
N

L

Segun sea el caso, entrega
una copia de la solicitud
capturada en linea como
acuse de los documentos
que quedaran en
resguardo, informa que el

=

Recibe copia de la
solicitud como
comprobante de la
documentacién requerida
que se entregé a la

Subdireccion de
Profesiones, se entera del
tiempo de gestion del
tramite, se retira y espera
la fecha establecida para
comunicarse.

)RS

N
N

\

\Z

tramite se gestiona de 90
a 120 dias habiles y solicita
que se comunique Via
telefonica después del dia
90 para conocer la fecha
probable en que podria
acudir por el resultado de
su tramite.

N
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INTERESADO

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE CEDULAS
PROFESIONALES DE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE GESTORES
DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Recibe aviso telefdnico,
acude a la Subdireccién de
Profesiones.

o/
©,
T

Posteriormente, verifica
que la carrera que ampara
el titulo profesional y la
Institucién Educativa que
lo expide se encuentren
registrados en los
catalogos de Carreras y de
Instituciones de Educacion
Media Superior y/o
Superior, asi como en el
Catalogo General
disponible en la
Subdireccion de
Profesiones y determina:

LA CARRERA-O__ SI
< TITULOESTAN ————
\WQTRABQS%/

o
e

Se comunica via teleféonica
con el Interesado para que

acuda al Area.

7

Recibe al Interesado,
informa de la

of
L

Recibe documentacion, se

retira, acude a la
institucion educativa en la
que cursé sus estudios,
expone la situaciéon 'y
solicita solventen el

problema, en su caso
espera y posteriormente
acude y entrega
documentacion.

1
(2
N

improcedencia del tramite
y las causas, cancela acuse,
devuelve documentacion,
mencionando que debe
verificar las causas de no
procedencia directamente
en la institucion Educativa
donde curso los estudios.

O

Captura los datos para el
registro de titulos, grado
académico y diplomas de
especialidad, o bien para la
expedicion de Cédula, los
sube al Sistema de
Registro Profesional
(SIREP), genera listado de
solicitudes, imprime acuses

y etiquetas, prepara
expedientes, acude y

|
T

Atiende al

personal del
Area de Cédulas

entrega.
),

Obtiene acuse de recibo
en el listado de solicitudes,
se entera del tiempo de
espera, se retira, resguarda
acuse y espera resoluciéon
de 90 a 120 dias habiles.

id

O

Profesionales recibe
expedientes, firma y sella
de recibido en el listado de
solicitudes, lo devuelve y le
informa que debera
recoger los documentos en
un lapso de 90 a 120 dias
habiles. Resguarda
documentacion.
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PERSONAL DEL AREA DE ATENCION

PERSONAL DEL AREA DE CEDULAS

PERSONAL DEL AREA DE GESTORES
DE LA DIRECCION GENERAL DE

Después del transcurso de
los 90 o 120 dias habiles
indicados, se comunica via
teleféonica para conocer el
estado de su tramite.

(24) |

INTERESADO AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONALES DE LA PROFESIONES DE LA SECRETARIA DE
PROFESIONES SUBDIRECCION DE PROFESIONES EDUCACION PUBLICA
()
_/
Con base en la
documentacion del
expediente, aplica
procedimientos internos
para el Registro de Titulos,
Grados Académicos y
7\ Diplomas de Especialidad
17 ) y la expedicién de Cédulas
C / Profesionales, resguarda
T documentos y espera el
/ — tiempo establecido para la
‘:/19> entrega de resultados de la
\ solicitud.
En la fecha establecida, 4
acude y presenta el listado ‘ N
de solicitudes con acuse. ‘ ‘\20/‘
N Atiende al personal, recibe
‘\21/‘ ‘ acuses, extrae del archivo
— los Titulos, grado
‘ académico, diploma,
Cédula y la
Recibe Titulos, Grados documentacion, los
Académicos, Diplomas de entrega, obtiene acuses en
Especialidad debidamente copiasy archiva.
- registrados y Cédulas
\ Profesionales, junto con
9/‘ documentacién requerida
— de cada solicitud y se
retira.
/’) Una vez en la Subdireccién
(22 espera llamada del
N Interesado y resguarda.

| R

@
N

Recibe llamado en su caso,

N

Se entera, posteriormente
acude al Area, y presenta
comprobante.

informa que ya puede
pasar por sus documentos.

()

| N

Atiende al Interesado,

N
\>/

=

Recibe documentacion
requerida para el tramite;
asi como Cédula
Profesional y Titulo Grado
Académico o Diploma de
Especialidad, registrado en
original y copia, firma de
recibido en la copia, la
devuelve y se retira.

recibe comprobante,
prepara documentacion,
titulo, grado académico,

diploma o Cédula, en
original, obtiene fotocopia
de alguno de estos
documentos, entrega
Titulo, Grado Académico o
Diploma de Especialidad,

registrado y Cédula
Profesional expedida,
ambos documentos en

original y documentacion
presentada para el tramite,
obtiene acuse en la copiay
archiva.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la Gestion de Registro de Titulos Profesionales, Grados Académicos, Diplomas de
Especialidad y la Expedicion de Cédulas Profesionales:
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% de eficiencia en la gestién ante la

Numero de titulos profesionales, grados académicos, X100= Direccion General de Profesiones del
diplomas de especialidad y cédulas profesionales registro y expedicion de cédula profesional
gestionadas a profesionistas del afio en curso a profesionistas que se encuentran en
NUmero de titulos profesionales, grados académicos, territorio estatal.

diplomas de especialidad y cédulas profesionales
gestionadas a profesionistas del afio anterior

Registro de Evidencias
s Comprobante de acuse de entrega de Titulos, Grados o Diploma y Cédula Profesional entregados a los solicitantes.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Cédigo: 205201100-06
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE COLEGIOS Y/O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS ANTE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES

OBJETIVO

Otorgar a los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas la autorizacién correspondiente para que puedan ostentarse y
funcionar como organismos auxiliares en la vigilancia del ejercicio profesional en el Estado de México, mediante el Registro
de los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas de la entidad, ante la Subdireccion de Profesiones y la entrega del oficio
de registro correspondiente.

ALCANCE

Aplica a los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México que solicitan el tramite de registro y al
personal del Area de Colegios de Profesionistas de la Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, que participan en el trdmite del registro.

REFERENCIAS

. Constitucion Politica de los Estados Unido Mexicanos. Titulo Primero Capitulo I. De los Derechos Humanos y sus
Garantias. Articulo 5 Constitucional. Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional. Relativo al Ejercicio de las Profesiones. Diario Oficial de la
Federacion. 26 de mayo 1945, sus reformas y adiciones.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero: Del
Ejercicio Profesional. Capitulo Primero: Disposiciones Generales. Articulo 3.27. Fraccion |. Articulo 3.28. Periédico
Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Ingresos del Estado. Capitulo Segundo:
De los Derechos. Seccion Cuarta: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion Articulo 79.
Concepto XVI. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205201100: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Gobierno, 11 de
mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es la unidad
administrativa responsable de efectuar el Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México.
El Representante del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas debera:

e Solicitar el registro del Colegio y/o Asociacion de que se trate, ante la Subdireccion de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

e Presentar la documentacion completa que se requiere para el tramite.

e Obtener Formato Universal de Pago y efectuar en la Institucion bancaria el depdsito correspondiente.

+ Reunir y solventar inconsistencias en la documentacion, en el caso de que asi lo indique el Personal del Area de
Colegio de Profesionistas

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién
deberé:
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Revisar que la solicitud de registro y la documentaciéon que presenta la/el representante del Colegio y/o Asociacion
de Profesionistas cumpla con los requisitos de forma y fondo.

Firmar los oficios de autorizacion del registro.

El Personal del Area de Colegios de Profesionistas de la Subdireccion de Profesiones debera:

Verificar que el oficio de solicitud de registro y la documentacion presentada por la/el representante del Colegio y/o
Asociacién este completa y correcta.

En su caso, comunicarse via telefonica con el Representante del Colegio y/o Asociacion para informarle la no
procedencia de la solicitud del registro.

Informar al Representante del Colegio o Asociacién de Profesionistas de las inconsistencias que, en su caso
contenga, la documentacién presentada para el tramite.

Dar indicaciones al Representante del Colegio y/o Asociacién de Profesionistas para la obtencién via internet del
Formato Universal de Pago.

Elaborar el oficio de registro de Colegio y/o Asociacién de Profesionistas y presentarlo al Subdirector de
Profesiones para firma.

Entregar al Representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas el oficio de registro en original.

El Personal del Area de Atencion al Pablico de la Subdireccién de Profesiones debera;

Proporcionar a lo(a) s Interesados la informacién sobre los requisitos y documentacion para obtener el registro de
Colegio o Asociacion de Profesionistas y canalizarlo con el Personal del Area de Colegios de Profesionistas.

DEFINICIONES
Asociacion: Figura juridica formada por un conjunto de personas asociadas para
la consecucion de un fin licito.
Colegio de Profesionistas: Asociacién civil no lucrativa formada por profesionistas de una

misma rama académica, interesados en agruparse para trabajar en
beneficio de su profesion, siendo responsables de promover
acciones en beneficio de la poblacién, esencialmente a través del
servicio social profesional, que de acuerdo con la ley, deben
presentar todos los profesionistas desempefiando tareas
directamente relacionadas con su profesion, cuya finalidad sea
elevar la calidad de vida de la comunidad asi como vigilar el ejercicio
profesional con el objeto de que éste se realice dentro del mas alto
plano legal y moral, promover la expedicién de leyes, reglamentos y
sus reformas, relativos al ejercicio profesional, asi como colaborar en
la elaboracion de planes de estudio de las Instituciones de
Educacion Superior.

Ejercicio Profesional La realizacion habitual a titulo oneroso o gratuito de todo acto o la

prestacién de cualquier servicio propio de década profesion, aunque
solo se trate de una simple consulta o la ostentacion, del caracter del
profesionista.

Registro de Colegios: Es la inscripcion que se realiza en el Libro de Registro de la

Subdireccion de Profesiones para que un Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas pueda ostentarse y realizar funciones como tal.

Requisitos: Todos los documentos inherentes al tramite a realizar establecidos

en el apartado Insumos.
INSUMOS

e Solicitud verbal de informacion para el tramite de registro de colegios y/o asociaciones de profesionistas ante la
Subdireccidén de Profesiones.

« Oficio de solicitud de registro de colegios de profesionistas.

e Copia certificada para cotejo y copia simple del acta constitutiva y de los Estatutos del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas, expedida por Notario Publico.

Directorio de los integrantes del Consejo Directivo del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas que incluye: nombre

completo, correo electronico, teléfono y nimero de cédula profesional, en medio impreso y magnético, rubricado por el
presidente del colegio.

Directorio de los miembros del Colegio y/o Asociacion, que incluye: nombre completo, teléfono y nimero de cédula

profesional, en medio magnético e impreso, rubricado por el Presidente del Colegio.

Identificacion oficial del Representante Legal y/o Presidente del Colegio o Asociacion de Profesionistas.
RFC.

s Codigo de Etica.
¢ Copia del comprobante de pago por concepto de tramite.
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RESULTADOS

« Oficio de Registro del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas, emitido por la Subdireccion de Profesiones de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

+ Refrendo del Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas ante la Subdireccion de Profesiones.
POLITICAS

Sin excepcién alguna, la Subdireccién de Profesiones debera dar respuesta a las solicitudes de registro del Colegio o
Asociacion de Profesionistas en un plazo no mayor a 30 dias habiles, a partir de la fecha de recepcién de la documentacién
completa.

Sin excepcion alguna, el tramite de registro del Colegio o de la Asociacién de Profesionistas se iniciara, solo si la/el
Representante Legal presenta a la Subdireccién de Profesiones la solicitud por escrito, acompafiada de los documentos
requeridos.

El pago por concepto del tramite de Registro del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas se realizara hasta el momento en
gue la documentacion para dicho trdmite sea aprobada por la Subdireccion de Profesiones.

El registro del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas tiene vigencia de dos afios, en el caso de que la instituciéon decida
mantener el registro, al término de la vigencia éste debera realizar el tramite de refrendo.

Para la obtencion del “Formato Universal de Pago,” por concepto del tramite, la/el Representante del Colegio o Asociacion
de Profesionistas, deberd ingresar al Portal Ciudadano del Gobierno de Estado de México, requisitarlo en linea, imprimirlo,
realizar su pago en los bancos autorizados y presentarlo, en la Subdireccion de Profesiones con el sello o el recibo expedido
por el banco.

Sin excepcion alguna, el Subdirector de Profesiones una vez al afo, elaborara listado de los Colegios y/o Asociaciones de
Profesionistas registrados con el fin de gestionar su publicacion en el 6érgano informativo del Gobierno del Estado ante la
Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” o bien ante la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, segun aplique.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Representante del Colegio y/o Asociacion de Se presenta en el Area de Atencion al Publico de la
Profesionistas Subdireccion de Profesiones y solicita informacién para el
registro del Colegio y/o Asociacién de Profesionistas.
2 Personal del Area de Atencion al Publico de Recibe al Representante del Colegio y/o Asociacion de

la Subdireccion de Profesiones Profesionistas y le informa que debe presentar un oficio en el
gue solicite el registro correspondiente ademas de la
documentacion que anexard a dicho oficio de solicitud.

Se entera, se retira, elabora oficio de solicitud en original y
copia, retne la documentacion para el trdmite y posteriormente
acude con el Personal del Area de Atencion al Pablico de la
Subdireccion de Profesiones y se los entrega.

Recibe oficio de solicitud de registro en original y copia y
requisitos, revisa, los devuelve al Representante del Colegio
ylo Asociacién de Profesionistas y lo canaliza con el Personal
del Area de Colegios de Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones.

Recibe oficio de solicitud en original y copia y requisitos, acude
con el Personal del Area de Colegios de Profesionistas y le
entrega documentacion.

Atiende al Representante del Colegio o Asociacion de
Profesionistas, recibe oficio de solicitud de registro en original,
copia y requisitos para el tramite, revisa y determina:

¢Los requisitos estan completos y correctos?

No, informa verbalmente de los documentos faltantes y de los
datos a subsanar al Representante del Colegio y/o Asociacion
de Profesionistas y le devuelve oficio de solicitud en original y
copia y requisitos.

3 Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

4 Personal del Area de Atencién al Publico de
la Subdireccién de Profesiones

5 Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

6 Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

7 Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

8 Representante del Colegio y/o Asociacion de

Profesionistas

Se entera de los requisitos faltantes y de las inconsistencias,
recibe oficio de solicitud en original con copia y requisitos, se
retira, reine documentos faltantes, solventa inconsistencias y
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Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

13 de enero de 2017

acude nuevamente al Area de Atencion al Publico de la
Subdireccion de Profesiones y los entrega.

Se conecta con la operacion numero seis.

Si, firma y sella de recibido el original y copia del oficio de
solicitud, anexa original de la solicitud a los requisitos y los
retiene. Informa al Representante del Colegio y/o Asociacion
de Profesionistas de la fecha de respuesta o de que le haran
una llamada telefénica si fuera necesaria su presencia, antes
de la fecha indicada y le entrega copia del oficio de solicitud.
Entrega oficio de solicitud en original y requisitos para el
tramite al Subdirector de Profesiones.

Recibe copia del oficio de solicitud como acuse, se entera de la
fecha de respuesta, se retira y espera.

Recibe documentacion, revisa la solicitud y la documentacion
para el tramite y determina:

¢La solicitud y documentacidon cumplen con los requisitos
de formay fondo?

No, sefiala verbalmente los faltantes o inconsistencias al
Personal del Area de Colegios y/o Asociacion de Profesionistas
y le devuelve oficio de solicitud en original y la documentacion.
Se entera de los faltantes o inconsistencias, recibe oficio de
solicitud en original y documentacion, se comunica via
telefonica con la/el Representante del Colegio y/o Asociacion
de Profesionistas, para informarle la no procedencia del
registro y le solicita acuda a la Subdireccion de Profesiones.
Recibe llamada telefénica y acude con el Personal del Area de
Colegios de Profesionistas.

Recibe al Representante del Colegio y/o de la Asociacién de
Profesionistas, informa de manera verbal sobre los aspectos
que impiden el registro y le devuelve oficio de solicitud y
documentacion.

Recibe oficio de solicitud en original y documentacion, subsana
inconsistencias y entrega nuevamente sus documentos al Area
de Colegios de Profesionistas.

Se conecta con la operacién niumero seis.

Si, devuelve oficio de solicitud de registro en original y
documentacion al Personal del Area de Colegios de
Profesionistas, con instrucciones para continuar con el trdmite
de Registro.

Recibe instrucciones, oficio de solicitud y documentacion y
espera a que el Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas aspirante al registro, se presente para continuar
el tramite. Resguarda oficio de solicitud y documentacion.

En la fecha establecida se presenta en el Area de Colegios de
Profesionistas para continuar con el tramite.

Atiende al Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas, le indica que debera realizar el pago por
concepto de registro y le explica cémo obtener el Formato
Universal de Pago a través de Internet.

Se entera, obtiene “Formato Universal de Pago” de Internet,
acude al banco de su preferencia, efectia el pago, obtiene
recibo o comprobante de pago en original y copia, acude a la
Subdireccion de Profesiones y entrega original y copia al
Personal del Area de Colegios de Profesionistas.

Recibe original y copia del recibo de pago, coteja y devuelve
original al Representante del Colegio y/o Asociaciones de
Profesionistas y le informa espere para recoger oficio de
registro. Elabora oficio de registro en original y copia, anexa
copia del recibo de pago y entrega para firma al Subdirector de
Profesiones.

Recibe original de recibo de pago y espera para recoger oficio
de registro.
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24 Subdirector de Profesiones de la Unidad de Recibe oficio de registro en original y copia con copia del recibo
Planeacion, Profesiones, Escuelas oficial de pago, revisa, se entera, firma el oficio y lo devuelve
Incorporadas y Evaluacién junto con la copia del recibo al Personal del Area de Colegios
de Profesionistas.

25 Personal del Area de Colegios de Recibe oficio de registro firmado en original y copia, entrega
Profesionistas de la Subdireccion de original del oficio del registro al Representante del Colegio o de
Profesiones la Asociacion de Profesionistas y recaba acuse en la copia del

oficio. Archiva copia del oficio de registro, copia del recibo de
pago, oficio de solicitud y documentacion.
26 Representante del Colegio y/o Asociacion de  Obtiene oficio de registro del Colegio y/o Asociaciones de
Profesionistas Profesionistas en original y copia, firma de recibido en esta
ultima, la devuelve y se retira.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE COLEGIOS Y/ O ASOCIACIONES DE
PROFESIONISTAS ANTE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES.
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REPRESENTANTE DEL COLEGIO Y/O
ASOCIACION DE PROFESIONISTAS

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE COLEGIOS
DE PROFESIONISTAS DE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION
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Recibe llamada telefénica
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Recibe documentacion,
revisa la solicitud y la
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Se entera de los faltantes o
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Recibe oficio de solicitud
en original y
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documentos.
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En la fecha establecida, se
presenta para continuar

Recibe al Representante
del Colegio y/o de Ila
Asociacion de

informa de
sobre los

Profesionistas,
manera verbal
aspectos que impiden el
registro y le devuelve
oficio de solicitud y
documentacion.

faltantes o inconsistencias
y le devuelve oficio de
solicitud en original y la
documentacion.

<
T

Devuelve oficio de
solicitud de registro en
original y documentacion,

con instrucciones para
continuar con el tramite de
Registro.
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L

Recibe instrucciones, oficio
de solicitud y
documentacion y espera a
que se presente para
continuar el tramite.
Resguarda oficio de
solicitud y documentacion.

con el tramite.
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Atiende e indica que
debera realizar el pago por

ON
T

Se entera, obtiene
“Formato Universal de
Pago” de Internet, acude al
banco de su preferencia,
efectua el pago, obtiene

concepto de registro y le
explica coémo obtener el
Formato Universal de Pago
através de Internet.

recibo o comprobante de
pago en original y copia,
acude y entrega original y
copia.
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REPRESENTANTE DEL COLEGIO Y/O
ASOCIACION DE PROFESIONISTAS

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE COLEGIOS
DE PROFESIONISTAS DE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION
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F

Recibe original y copia del
recibo de pago, coteja y
devuelve original al

(

F

Recibe original de recibo
de pago y espera para
recoger oficio de registro.

i

26)‘

/

Representante del Colegio
y/o Asociaciones de
Profesionistas y le informa
espere para recoger oficio
de registro.

entrega para firma al
Subdirector de
Profesiones.

Elabora oficio de registro
en original y copia, anexa
copia del recibo de pago y

()
L

Recibe oficio de registro
en original y copia con
copia del recibo oficial de

Recibe oficio de registro
en original y copia, entrega

N

s

Obtiene oficio de registro
del Colegio y/o
Asociaciones de
Profesionistas en original y
copia, firma de recibido en
esta ultima, la devuelve y
se retira.

)

.

original del oficio del
registro y recaba acuse en
la copia del oficio. Archiva
copia del oficio de registro,
copia del recibo de pago,
oficio de  solicitud y
documentacion.

pago, revisa, se entera,
firma oficio y devuelve
junto con la copia del
recibo.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestion de Registro de los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas ante la

Subdireccién de Profesiones:

Numero de Colegios y/o Asociaciones de
Profesionistas registrados al afio

Numero anual de Solicitudes de registro de Colegios
y/o Asociaciones de Profesionistas

Registro de Evidencias

e Solicitudes de registro entregadas a la Subdireccion de Profesiones por los interesados.

X100 =

% de Colegios y/o Asociaciones de

Profesionistas que anualmente obtienen su

registro.

e Copia de oficio de registro emitidos por la Subdireccién de Profesiones con acuse de recibido.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Cdédigo: 205201100-07
Pagina:
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PROCEDIMIENTO: REFRENDO DEL REGISTRO DE COLEGIOS Y/O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS ANTE
LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

OBJETIVO

Actualizar el registro de los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas, ante la Subdireccion de Profesiones, mediante el
refrendo de dicho registro, para que puedan ostentarse y funcionar como organismos auxiliares en la vigilancia del ejercicio
profesional en el Estado de México.

ALCANCE

Aplica a los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México, que solicitan el refrendo a su registro y al
personal del Area de Colegios de Profesionistas de la Subdireccién de Profesiones, que participan en el tramite del refrendo
al registro.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unido Mexicanos, Titulo Primero Capitulo |. De los Derechos Humanos y sus
Garantias. Articulo 5 Constitucional. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

¢ Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional. Relativo al Ejercicio de las Profesiones, publicado en Diario Oficial de
la Federacion 26 de mayo 1945, sus reformas y adiciones

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, de la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnologica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero. Del Ejercicio Profesional.
Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulos 3.27 y 3.41. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero. De los ingresos del Estado. Capitulo Segundo. De
los Derechos. Disposiciones Generales. Seccién Tercera De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de
Educacion, Seccion Tercera. Articulo 79, Fraccion XVIII. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” 9 de marzo de 1999,
sus reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 2015201100: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 11 de mayo de
2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es la unidad
administrativa responsable de efectuar el Refrendo del Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas en el Estado
de México.

El Representante del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas debera:
e Solicitar el refrendo del Registro del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas, ante la Subdireccion de Profesiones
de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.
e Presentar la documentacion completa que se requiere para el tramite.
e Obtener el Formato Universal de Pago y efectuar en la institucion bancaria el depdsito correspondiente.
+ Reunir y solventar inconsistencias en la documentacion, en el caso de que asi lo indique el Personal del Area de
Colegios de Profesionistas.

El Subdirector (a) de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién
debera:

¢ Revisar que la solicitud de refrendo y la documentacién que presente el Representante del Colegio y/o Asociacion
cumpla con los requisitos de forma y fondo.

¢ Revisar la documentacion que se presenta a la Subdireccion de Profesiones, para refrendar el registro del Colegio
y/o Asociacion de Profesionistas y verificar que ésta cumpla con los requisitos.
e Firmar los oficios de autorizacién del Refrendo al Registro.

El Personal del Area de Colegios de Profesionistas de la Subdireccion de Profesiones debera:

« Verificar que el oficio de solicitud de refrendo y los documentos presentados por el Representante del Colegio y/o
Asociacion de Profesionistas que solicita el refrendo este completa y correcta.

e Elaborar el oficio de refrendo de Colegio y/o Asociacion de Profesionistas y presentarlo al Subdirector de
Profesiones para firma.

« Informar al Representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas de las inconsistencias que, en su caso
contenga, la documentacion presentada para el tramite.

¢ En su caso, comunicarse via telefonica con el Representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas para
informarle la no procedencia de la solicitud del refrendo.
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e Dar indicaciones al Representante del Colegio y/o Asociacion para la obtencion via internet del Formato Universal
de Pago.

e Entregar al Representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas el oficio de refrendo en original.
El Personal del Area de Atencion al Publico de la Subdireccion de Profesiones debera:
¢ Informar al Representante del Colegio o Asociacién de Profesionistas sobre los requisitos y documentacion que
deberan integrarse al oficio de solicitud, para obtener el Refrendo del Registro.

e Canalizar al Representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas con el personal del Area de Colegios de
Profesionistas y entregar a éste, la documentacion presentada para el tramite.

DEFINICIONES
Asociacion: Figura juridica formada por un conjunto de personas asociadas para
la consecucion de un fin licito.
Colegio de Profesionistas: Asociacién civil no lucrativa formada por profesionistas de una

misma rama académica, interesados en agruparse para trabajar en
beneficio de su profesion, siendo responsables de promover
acciones en beneficio de la poblaciéon, esencialmente a través del
servicio social profesional que de acuerdo con la ley, deben prestar
todos los profesionistas, desempefiando tareas directamente
relacionadas con su profesion, cuya finalidad sea elevar la calidad
de vida de la comunidad, asi como vigilar el ejercicio profesional
con el objeto de que éste se realice dentro del mas alto plano legal
y moral, promover la expedicion de leyes, reglamentos y sus
reformas, relativos al ejercicio profesional, asi como colaborar en la
elaboracion de planes de estudios de las Instituciones de Educacion
Superior.

Ejercicio Profesional: La realizacién habitual a titulo oneroso o gratuito de todo acto o la
prestacion de cualquier servicio propio de década profesion, aunque
solo se trate de una simple consulta o la ostentacion, del caracter
del profesionista.

Refrendo del Registro: Procedimiento por el cual se actualiza la renovacion del Registro del
Colegio y/o Asociacién de Profesionistas, ante la Subdireccién de
Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior del Gobierno del Estado de México.

Requisitos: Todos los documentos inherentes al tramite a realizar establecidos
en el apartado Insumos.

INSUMOS

e Solicitud verbal de informacion para el tramite de refrendo ante la Subdireccion de Profesiones.
« Oficio de solicitud de refrendo de registro de colegios de profesionistas.

e Copia certificada ante notario publico, del Acta de Asamblea de la Mesa Directiva del Colegio y/o Asociaciéon de
Profesionistas, donde se indica el cambio o la continuacion de la mesa directiva.

« Directorio de los integrantes del Consejo Directivo del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas que incluye: nombre
completo, correo electronico, teléfono y nimero de cédula profesional, rubricado por el Presidente del Colegio, en
impreso y en medio magnético.

« Directorio de los miembros del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas que incluye: nombre completo, teléfono y
namero de cédula profesional, rubricado por el Presidente del Colegio o Asociacién, en impreso y en medio magnético.

« Identificacién oficial del Representante Legal o Presidente del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas.

e RFC.

e Informe de labores de los ultimos dos afios.

e En su caso actualizacion del cédigo de ética, si la hubiera.

¢ Comprobante de pago en copia por concepto de tramite.

RESULTADOS

¢ Oficio de Refrendo del Registro del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas, expedido por la Subdireccion de
Profesiones, de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas, ante la Subdireccion de Profesiones. ;

POLITICAS

Invariablemente los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas, refrendaran su registro cada dos afios y deberan informar
a la Subdireccion de Profesiones, por escrito el cambio de mesa directiva dentro de los treinta dias habiles siguientes a la
fecha en que tenga lugar.
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Sin excepcién alguna, la Subdireccidon de Profesiones debe dar respuesta a las solicitudes de Refrendo de Registro en un
plazo no mayor a 30 dias habiles, a partir de la fecha de recepcién de la documentacién completa.

Sin excepcion alguna, el tramite de refrendo de registro del Colegio y/o de la Asociacién de Profesionistas se iniciara, sélo si
el Representante Legal del Colegio, presenta a la Subdirecciéon de Profesiones la solicitud por escrito, acompafada de los
documentos completos requeridos.

El pago por el concepto del tramite, se realizard hasta el momento en que la documentaciéon para dicho tramite sea
aprobada por la Subdireccion de Profesiones.

Para la obtencién del “Formato Universal de Pago,” por concepto del tramite, el Representante del Colegio o Asociacion de
profesionistas, debera ingresar al Portal Ciudadano del Gobierno de Estado de México, requisitarlo en linea, imprimirlo,
realizar su pago en los bancos autorizados y presentarlo, en la Subdirecciéon de Profesiones con el sello o el recibo expedido
por el banco.

Sin excepcién alguna, el Subdirector de Profesiones una vez al afo, elaborara listado de los Colegios y/o Asociaciones de
Profesionistas registrados para gestionar su publicacién en el érgano informativo del Gobierno del Estado ante la Direccion
de Legalizacién y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” o bien ante la Coordinacion Juridica y de Legislacion, segun
aplique.

DESARROLLO
No UNIDAD ACTIVIDAD
' ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Representante del Colegio y/o Asociacion de  Acude al Area de Atencién al Publico de la Subdireccion de
Profesionistas Profesiones y solicita informacion para el trdmite de refrendo

del registro del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas.

2 Personal del Area de Atencion al Publico de  Recibe al Representante del Colegio y/o Asociacion de
la Subdireccion de Profesiones Profesionistas y le informa que debera presentar un oficio en el

que solicite el refrendo correspondiente ademas de la
documentacion que anexara a dicho oficio de solicitud.

3 Representante del Colegio y/o Asociacién de Se entera y se retira, elabora oficio de solicitud de refrendo en
Profesionistas original y copia, redne los requisitos y posteriormente acude

con el Personal del Area de Atencién al Pulblico de la
Subdireccion de Profesiones y entrega documentacion.

4 Personal del Area de Atencion al Publico de Recibe oficio de solicitud de Refrendo de Registro en original y

la Subdireccion de Profesiones copia, asi como requisitos, revisa, los devuelve al
representante y lo canaliza con el personal del Area de
Colegios de Profesionistas de la Subdireccion de Profesiones.

5 Representante del Colegio y/o Asociacion de  Recibe oficio de solicitud en original y copia y requisitos, acude
Profesionistas con el Personal del Area de Colegios de Profesionistas y

entrega documentacion.

6 Personal del Area de Colegios de Atiende al Representante del Colegio o Asociacion de
Profesionistas de la Subdireccién de Profesionistas recibe oficio de solicitud de refrendo en original,
Profesiones copia y requisitos para el tramite, revisa y determina:

¢Estan completos y correctos los requisitos?

7 Personal del Area de Colegios de No, informa verbalmente de los documentos faltantes y de los
Profesionistas de la Subdireccién de datos a subsanar al Representante del Colegio y/o Asociacion
Profesiones de Profesionistas y le devuelve oficio de solicitud de refrendo

en original y copia y requisitos.

8 Representante del Colegio y/o Asociacion de  Se entera de los requisitos faltantes y de las inconsistencias,
Profesionistas recibe oficio de solicitud de refrendo en original, copia y

requisitos, se retira, redane documentos faltantes, solventa
inconsistencias y acude nuevamente al Area de Atencion al
Publico de la Subdireccion de Profesiones y los entrega.

Se conecta con la operacién seis.

9 Personal del Area de Colegios de Si, firma y sella de recibido en original y copia del oficio de
Profesionistas de la Subdireccién de solicitud, anexa el original de la solicitud a los requisitos y los
Profesiones retiene. Informa al Representante del Colegio y/o Asociacion

de Profesionistas de la fecha de entrega del oficio de refrendo
del registro o bien de que le haran una llamada telefénica si
fuera necesaria su presencia antes de la fecha indicada y le
entrega copia del oficio de solicitud.

Entrega oficio de solicitud de refrendo en original y requisitos
para el tramite al Subdirector de Profesiones.

10 Representante del Colegio y/o Asociacién de  Recibe copia del oficio de solicitud como acuse, se entera de la

Profesionistas

fecha de respuesta, se retira y espera.



GACETA

13 de enero de 2017 (oF

11
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas
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Recibe, oficio de solicitud de refrendo en original y requisitos
revisa y determina:

¢La solicitud y documentacion cumplen con los requisitos
de formay fondo?

No, indica verbalmente al Personal del Area de Colegios de
Profesionistas que los requisitos no estan correctos y le
devuelve oficio de solicitud de refrendo en original y requisitos.
Se entera de los faltantes o inconsistencias, recibe oficio de
solicitud de refrendo en original y requisitos, se pone en
contacto via telefénica con el Representante del Colegio y/o
Asociacion de Profesionistas para informarle de las anomalias
que impiden el refrendo del registro y le solicita acuda a la
Subdireccion de Profesiones.

Recibe llamada telefénica y acude con el Personal del Area de
Colegios de Profesionistas.

Recibe al Representante del Colegio y/o Asociacién de
Profesionistas, informa verbalmente sobre los aspectos que
impiden el registro de refrendo y le devuelve oficio de solicitud
de refrendo y requisitos.

Recibe oficio de solicitud de refrendo en original y requisitos,
subsana inconsistencias 'y entrega nuevamente la
documentacion requerida al Area de Colegios de
Profesionistas.

Se conecta con la operacién seis.

Si, devuelve oficio de solicitud de refrendo en original y
requisitos al Area de Colegios de Profesionistas, con
instrucciones para que se continde con el tramite de refrendo.
Recibe instrucciones, oficio de solicitud de refrendo en original
con requisitos y espera a que el Representante Legal del
Colegio y/o Asociaciéon de Profesionistas aspirante al Refrendo
de Registro se presente para continuar con el tramite.
Resguarda oficio de solicitud de refrendo y documentacion.

En la fecha establecida, se presenta en el Area de Colegios de
Profesionistas y solicita informacién para continuar con el
tramite.

Atiende al Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas, le indica que debera realizar el pago por
concepto de refrendo al registro y le explica como obtener el
“Formato Universal de Pago” a través de Internet.

Se entera, obtiene “Formato Universal de Pago”, acude a la
institucion bancaria, efecttia pago por concepto de Refrendo de
Registro, obtiene recibo de pago, genera copia del mismo,
acude a la Subdireccién de Profesiones y entrega original y
copia al Area de Colegios de Profesionistas.

Recibe original y copia del recibo de pago, coteja y devuelve
original al Representante del Colegio y/o Asociaciones de
Profesionistas informandole espere para recoger oficio de
refrendo. Elabora oficio de refrendo del registro en original y
copia, anexa copia del recibo de pago y entrega para firma al
Subdirector de Profesiones.

Recibe original de recibo de pago y espera para recoger oficio
de refrendo.

Recibe oficio de refrendo en original y copia con copia del
recibo de pago, revisa, se entera, firma el oficio y lo devuelve
junto con la copia del recibo al Personal del Area de Colegios
de Profesionistas.

Recibe oficio de refrendo en original y copia debidamente firmado,
entrega original del oficio de refrendo del registro al Representante
del Colegio y/o Asociaciéon de Profesionistas y recaba acuse en la
copia del oficio. Archiva copia del oficio de refrendo, copia del
recibo de pago, oficio de solicitud y documentacion.

Recibe oficio de refrendo de registro de Colegios y/o
Asociaciones de Profesionistas en original y copia, firma de
recibido en esta Ultima, la devuelve y se retira.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

REFRENDO DEL REGISTRO DE COLEGIOS Y/ O ASOCIACIONES DE
PROFESIONISTAS ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

REPRESENTANTE DEL COLEGIO Y/O
ASOCIACION DE PROFESIONISTAS

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE COLEGIOS
DE PROFESIONISTAS DE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION

Acude al Area de Atenciéon

al Publico de la
Subdireccion de
Profesiones y solicita

informacién para el tramite
de refrendo del registro
del Colegio y/o Asociacién
de Profesionistas.

I

Recibe al Representante
del Colegio y/o Asociacién
de Profesionistas vy le
informa que debera
presentar un oficio en el
que solicite el refrendo
correspondiente ademas

o)

Se entera y se retira,
elabora oficio de solicitud
de refrendo en original y

de la documentacién que
anexara a dicho oficio de
solicitud.

copia, reune los requisitos
y posteriormente acude y
entrega documentacion.

-
L

Recibe oficio de solicitud
de Refrendo de Registro
en original y copia \

0

Recibe oficio de solicitud
en original y copia vy
requisitos, acude y entrega

requisitos, los devuelve
representante y lo
canaliza con el personal
del Area de Colegios de
Profesionistas de la
Subdireccion de

Profesiones.

documentacion.

o
1

Atiende al

Representante

del Colegio o Asociacién
de Profesionistas recibe
oficio de solicitud de

refrendo en original, copia
y requisitos para el tramite,
revisa y determina:

<,,¢Esﬁ COMPLET®:

—Y CORRECTOS LOS.

—L s
REQUISIT: 7

N OJ;
<P,
1

@ |
L

Se entera de los requisitos
faltantes \ de las
inconsistencias, recibe
oficio de solicitud de
refrendo en original, copia
y requisitos, se retira,
reune documentos
faltantes, solventa
inconsistencias y acude
nuevamente y los entrega.

o

Informa verbalmente de
los documentos faltantes y
de los datos a subsanar y
le devuelve oficio de
solicitud de refrendo en
original Y copia y
requisitos.

D

Firma y sella de recibido
en original y copia del
oficio de solicitud, anexa el
original de la solicitud a los
requisitos y los retiene.
Informa al Representante

ON
T

Recibe copia del oficio de
solicitud como acuse, se
entera de la fecha de
respuesta, se retira y

b
(=)

del Colegio y/o Asociacién
de Profesionistas de la
fecha de entrega del oficio
de refrendo del registro o

bien de que le haran una
llamada telefonica si fuera

necesaria su presencia
antes de la fecha indicada
y le entrega copia del

oficio de solicitud.

Entrega oficio de solicitud
de refrendo en original y
requisitos para el tramite al
Subdirector de
Profesiones.
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REPRESENTANTE DEL COLEGIO Y/O
ASOCIACION DE PROFESIONISTAS

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE COLEGIOS
DE PROFESIONISTAS DE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION

5o

Recibe llamada telefénica
y acude con el Personal del

RIS

Recibe, oficio de solicitud
de refrendo en original y

requisitos revisa y
determina:
T T s

_—(REQUISITOS —_
~—__ CORRECTOS?
COR

NO

2

5O

Se entera de los faltantes o
inconsistencias, recibe
oficio de solicitud de
refrendo en original vy
requisitos, se pone en
contacto via telefénica
para informarle de |las

(=)
T

anomalias que impiden el
refrendo del registro y le
solicita acuda.

Area.

16 ‘

)
I
L

Recibe oficio de solicitud
de refrendo en original y

—®

requisitos, subsana
inconsistencias y entrega
nuevamente la

documentacion requerida.
T

En la fecha establecida, se

informa
sobre los

Recibe e
verbalmente
aspectos que impiden el
refrendo y le devuelve
oficio de solicitud de
refrendo y requisitos.

Indica verbalmente que los
requisitos n estan
correctos y le devuelve
oficio de solicitud de
refrendo en original y
requisitos.

o

.

=

Devuelve oficio de
solicitud de refrendo en
original y requisitos, con

©

Recibe instrucciones, oficio
de solicitud de refrendo en
original con requisitos y
espera a que el
Representante se presente
para continuar con el
tramite. Resguarda oficio
de solicitud de refrendo y
documentacion

presenta y solicita
informacién para continuar
con el tramite.

7

Atiende al Representante
del Colegio y/o Asociacion
de Profesionistas, le indica
que debera realizar el
pago por concepto de
refrendo al registro y le

explica como obtener el
“Formato Universal de
Pago” através de Internet.

instrucciones para que se
continte con el tramite de
refrendo.
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REPRESENTANTE DEL COLEGIO Y/ O
ASOCIACION DE PROFESIONISTAS

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

PERSONAL DEL AREA DE COLEGIOS
DE PROFESIONISTAS DE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION

e 1>

2!
Se entera, obtiene
“Formato Universal de
Pago”, acude a la

institucion bancaria,
efectua pago por concepto
de Refrendo de Registro,
obtiene recibo de pago.
genera copia del mismo,
acude y entrega original y
copia.

Ne

Recibe original y copia del
recibo de pago, coteja y
devuelve original al
Representante del Coleglo
y/o Asociaciones
Profesionistas
informandole espere para

Recibe original de recibo
de pago y espera para
recoger oficio de refrendo.

H%

()
)
\»/

recoger oficio de refrendo.
Elabora oficio de refrendo
del registro en original y
copia, anexa copia del

recibo de pago y entrega
para firma al Subdirector
de Profesiones.

<

Recibe oficio de refrendo

Recibe oficio de refrendo
de registro de Colegios y/
o Asociaciones

Profesionistas en orlglnal y
copia, firma de recibido en
esta ultima, la devuelve y

se retira

T

%

debidamente firmado,
entrega original del oficio
de refrendo del registro y
recaba acuse en la copia
del oficio. Archiva copia
del oficio de refrendo,
copia del recibo de pago,
oficio de  solicitud y
documentacién

_ en original y copia con
<25> copia del recibo de pago,
revisa, se entera, firma el
T ‘ oficio y lo devuelve junto
con la copia del recibo..
Recibe oficio de refrendo
en original v copia

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestion de refrendo de los Colegios y/o Asociaciones de profesionistas refrendados

en el Estado de México:

Numero de Colegios y/o Asociaciones de
Profesionistas refrendados al afio

Numero anual de Solicitudes de refrendo de
Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas

Registro de Evidencias

X100 =

% de Colegios y/o Asociaciones de

Profesionistas que anualmente obtienen su

¢« Solicitudes de Refrendo de Registro entregadas por los solicitantes.
e Oficios de oficio de Refrendo de Registro emitidos por la Subdireccion de Profesiones con acuse de recibido.

refrendo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion:  Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Cédigo:  205201100-08
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

SUPERIOR.

COTEJO DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y

OBJETIVO

Confrontar, de manera eficiente, las firmas y sellos de los certificados totales y parciales, de tipo medio superior y superior emitidos
por las instituciones del Subsistema Educativo Estatal, con las firmas y sellos que se encuentren registrados en los archivos
oficiales de la Subdireccion de Profesiones.

ALCANCE

Aplica a los egresados y alumnos de las escuelas preparatorias oficiales, centros de bachilleratos tecnolégico, telebachillerato,
instituciones particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México, y organismos publicos
descentralizados de los tipos medio superior y superior, dependientes la Secretaria de Educacion (Subsistema Educativo Estatal),
que soliciten el cotejo de sus certificados de estudio parciales o totales; asi como al Personal de la Subdireccién de Profesiones,

encargado del tramite de cotejo.
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REFERENCIAS

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205201100: Subdireccién de Profesiones, Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es la unidad
administrativa responsable del cotejo de certificados parciales y totales de estudios del tipo medio superior y superior en el
Subsistema Educativo Estatal.

La Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacién debera:

e Recibir mediante oficio los certificados falsos que detecte la Subdireccién de Profesiones y emprender los procedimientos
inherentes a la denuncia ante el Ministerio Publico por el uso de documentos falsos.

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion deberé:

o Firmar los certificados de estudios, parciales y totales que hayan sido cotejados con los datos existentes en los registros
electronico o manual (archivos oficiales) de la Subdireccion de Profesiones a su cargo.

e Firmar oficio de envio de certificado de estudios falso, a la Coordinacion Juridica y de Legislacion, en su caso.
El Personal del Area de Atencién al Pablico de la Subdireccion de Profesiones debera:

e Recibir al Interesado y canalizarlo con el Responsable de Cotejo de la Subdireccién de Profesiones.
El Responsable de Cotejo de Documentos de la Subdireccion de Profesiones debera:

e Verificar que el certificado total o parcial lo hayan emitido instituciones educativas oficiales o particulares del Subsistema
Educativo Estatal.

e Proporcionar al interesado informacion de la instancia en la que debera realizar el tramite, en caso de que el certificado
sea falso.

o Registrar los datos del Interesado en el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos.
e Revisar en el registro electrénico o manual, los datos del certificado para comprobar su autenticidad.

e Colocar sello y antefirmar en el reverso de los certificados totales o parciales que hayan sido comprobados como
auténticos.

o Elaborar el oficio dirigido a la Coordinacion Juridica y de Legislacion en los casos en los que el certificado sea falso.
» Entregar al interesado el Certificado Parcial o Total debidamente cotejado.
El Interesado deberé:
e Presentar solicitud verbal de cotejo de certificado de estudios y entregarlo para su revision.
e Firmar el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos, al recibir su certificado cotejado.
o Recibir el Certificado Parcial o Total debidamente cotejado y con la firma y sello correspondiente.

DEFINICIONES

Cotejo de certificado: Confrontacion de datos, firmas y sellos de un certificado de estudios de
educacion media superior y superior, emitido por una institucion oficial,
particular incorporada u organismo auxiliar del Subsistema Educativo
Estatal, con los registrados en los archivos oficiales de la Subdireccién
de Profesiones, con el objeto de comprobar su autenticidad o falsedad.

Certificado total: Documento que certifica la terminacion de estudios. Se expide a los
alumnos que acrediten y concluyan los estudios correspondientes al tipo
medio superior, conforme a los planes de estudio vigente. El certificado
lo expedira la escuela donde el alumno realiz6 el Gltimo semestre.

Certificado parcial: Documento que certifica la realizacion parcial de estudios conforme a
planes vigentes o abrogados, a favor del alumno que ha concluido de
manera regular o irregular uno 0 mas semestres, debido a que suspendio
sus estudios, agotaron sus oportunidades de regularizacién, se cambio
de sistema o causo baja definitiva de la escuela.

Subsistema Educativo Estatal: A las intuiciones, de educacion media superior y superior dependieres de
la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México,
organismos publicos descentralizados de educacion madia superior y
superior, asi como particulares incorporadas con reconocimiento de
validez oficial de estudios de caracter estatal.
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INSUMOS
e  Solicitud verbal de cotejo de certificado de estudios.
e  Certificado original de estudios parcial o total de educacion media superior o superior.
RESULTADOS

Certificados de estudio parcial o total de educacion media superior o superior, sellados y firmados de cotejo.
Oficio de remision de certificado falso a la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion, en su caso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y Control de Certificados Totales y Parciales de Educacién Media Superior y Superior.

e Revision de la Carpeta de Control de Certificados de Educacién Media Superior.
POLITICAS

Invariablemente, la Subdireccién de Profesiones verificara en el registro electrénico o manual que los datos, firmas y sellos de los
certificados cotejados coincidan con el original que presente el interesado, y avalara el cotejo realizado con la impresion del sello
correspondiente y la firma del titular en turno.

Para certificados expedidos del afio 1996 en adelante, se buscaran los datos en el registro electrénico de la Subdireccion de
Profesiones y para afios anteriores, en el libro o registro manual.

En el caso de que no aparezcan los datos de algun certificado, tanto en el registro electronico como en el registro manual, se
debera establecer comunicacion via telefonica con la institucion educativa, con el fin de comprobar la autenticidad o falsedad del
mismo.

Sin excepcién alguna, la Subdireccion de Profesiones debe dar respuesta a las solicitudes de cotejo en un plazo no mayor a tres
dias habiles, a partir de la fecha de solicitud.

El trdmite de cotejo de certificados totales o parciales de estudios de educacién media superior y superior es gratuito.

Para el caso de los organismos y a peticion de parte a la Subdireccion de Profesiones, la validacion de la firma, nombre y sello, se
verificara en el Catalogo de Firmas y Sellos de la Subdireccion de Profesiones.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDADES
1 Interesado Acude al Area de Atencién al Puablico de la Subdireccion de
Profesiones y solicita el cotejo de certificado total o parcial de
estudios de educacion media superior 0 superior.
2 Personal del Area de Atencion al Publico de la Recibe al interesado, se entera del tramite a realizar y lo presenta
Subdireccion de Profesiones con el Responsable de Cotejo de Documentos de la Subdireccion
de Profesiones.
3 Responsable de Cotejo de Documentos de la Recibe al Interesado, solicita el certificado a cotejar, revisa que
Subdireccién de Profesiones haya sido emitido por institucion educativa oficial o particular
incorporada a la Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado
de México, y determina:
¢El certificado fue emitido por una Institucion del Subsistema
Educativo Estatal?
4 Responsable de Cotejo de Documentos de la No, proporciona al Interesado la informacion de la instancia donde
Subdireccion de Profesiones debera realizar el tramite y devuelve el certificado parcial o total.
5 Interesado Se entera, recibe certificado parcial o total y se retira.
6 Responsable de Cotejo de Documentos de la Si, retiene certificado original, registra los datos del certificado en
Subdireccién de Profesiones el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos y le

indica al interesado el dia en que debera regresar por su
certificado.
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Interesado

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccion de Profesiones

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccion de Profesiones

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Coordinacion Juridica y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Interesado

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccion de Profesiones

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Interesado

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Interesado

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccion de Profesiones

Interesado
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Se entera de la fecha de respuesta, se retira 'y espera.

Tomando como base el afio de expedicién del certificado de
estudios y los datos del certificado original a cotejar, ingresa al
registro electrénico o al registro manual y/o al Catalogo de Firmas
y Sellos de la Subdireccion de Profesiones de los certificados
emitidos por las escuelas pertenecientes al Subsistema Educativo
Estatal, revisa datos y determina:

¢Los datos coinciden?

No, retiene el certificado falso y elabora oficio de envio en original
y copia, dirigido a la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la
Secretaria de Educaciéon y entrega oficio en original y copia y
certificado al Subdirector de Profesiones.

Recibe oficio en original con copia y certificado falso, se entera,
firma oficio de envio, devuelve ambos al Responsable de Cotejo de
Documentos para su envio a la Coordinacion Juridica y de
Legislacion de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio firmado en original y copia y certificado falso, los
envia a la Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria
de Educacion, obtiene acuse en la copia del oficio y la archiva.

Recibe oficio y certificado falso en original, revisa, se entera y
aplica procedimientos internos para la denuncia de uso de
documentos falsos ante el Ministerio Publico.

Si, coloca el sello con la leyenda cotejado y plasma los datos que
obran en el archivo de la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México. Al reverso del certificado original, antefirma y
entrega al Subdirector de Profesiones para firma.

Recibe certificado original con el sello y antefirma, revisa, se
entera, firma y lo devuelve al Responsable de Cotejo de
Documentos para su entrega al Interesado.

Recibe certificado original firmado de cotejo, resguarda y espera a
que se presente el Interesado para entregarlo.

En la fecha indicada acude a la Subdirecciéon de Profesiones, se
presenta con el Responsable de Cotejo de Documentos y le
solicita certificado cotejado.

Recibe al Interesado, consulta el Libro de Control de Tramites de
Cotejo de Documentos identifica la situacion del certificado y
determina:

¢El certificado se encuentra en la Subdireccion de
Profesiones?

No, informa al interesado que el certificado de estudios es falso y
se remitié a la Coordinacion Juridica y de Legislacion y le indica
acuda a esa instancia a realizar las aclaraciones que
correspondan.

Se entera, recibe informacién de la instancia ante la cual debera
acudir para recuperar su certificado o para efectuar las
aclaraciones pertinentes y se retira.

Si, entrega al Interesado el Libro de Control de Tramites de Cotejo
de Documentos y le solicita firme de recibido.

Recibe, firma de recibido en el Libro de Control de Tramites de
Cotejo de Documentos y devuelve al responsable de Cotejo de
Documentos.

Recibe el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos,
entrega al Interesado el certificado de estudios cotejado y firmado
y resguarda Libro de Control de Tramites de Cotejo de
Documentos.

Recibe certificado cotejado y se retira.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: COTEJO DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

INTERESADO

PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

RESPONSABLE DE COTEJO DE
DOCUMENTOS DE LA SUBDIRECCION
DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION

Acude al Area de Atencion
al Publico de la

Subdireccion de
Profesiones y solicita el
cotejo de certificado total
o parcial de estudios de
educacién media superior
o superior.

Recibe al interesado, se

entera del tramite a
realizar y lo presenta.

Recibe al Interesado,
solicita el certificado a
cotejar, revisa que haya

sido emitido por
institucion educativa oficial
o particular incorporada a
la Secretaria de Educacién
del Gobierno del Estado de
México, y determina:

€ SI
INS ]

TITUCION DEL
SEE?

NO

Proporciona la informacion

Se entera, recibe
certificado parcial o total y

de la instancia donde
debera realizar el tramite y
devuelve el certificado
parcial o total.

Retiene certificado

se retira.

la fecha de
retira y

Se entera de
respuesta, se

espera.
4

&

original, registra los datos
del certificado en el Libro
de Control de Tramites de
Cotejo de Documentos y le
indica el dia en que debera
regresar por su certificado

i
O

Tomando como base el
afno de expedicion del
certificado de estudios y
los datos del certificado
original a cotejar, ingresa
al registro electrénico o al
registro manual y/o al
Catalogo de Firmas vy
Sellos de la Subdireccion
de Profesiones de los
certificados emitidos por
las escuelas pertenecientes
al Subsistema Educativo
Estatal, revisa datos y
determina:

ZLOS DATO Si

COINCIDEN?2

NO
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INTERESADO

COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RESPONSABLE DE COTEJO DE
DOCUMENTOS DE LA SUBDIRECCION
DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION

a la Subdirecciéon
Profesiones y

certificado cotejado.

En la fecha indicada acude

solicita

O]

Retiene el certificado falso
y elabora oficio de envio
en original y copia, dirigido

a la Coordinacion Juridica
y de Legislacion y entrega
oficio en original y copia, y
certificado.

Recibe oficio en original y
copia y certificado falso, se
entera, firma oficio de

5O

Recibe oficio firmado en

Recibe oficio y certificado
falso en original, revisa, se
entera y aplica
procedimientos internos
para la denuncia de uso de
documentos falsos ante el
Ministerio Publico.

)

original y copia y
certificado falso, los envia,
obtiene acuse en la copia
del oficio y la archiva.

Coloca el sello con la
leyenda cotejado y plasma
los datos que obran en el
archivo de la Secretaria de

envio y devuelve ambos
para su envio.

Educacion del Gobierno
del Estado de México. Al
reverso del certificado
original, antefirma y
entrega para firma.

Recibe certificado original
con el sello y antefirma,
revisa, se entera, firmay lo
devuelve para su entrega

Recibe certificado original
firmado de cotejo,
resguarda y espera a que
se presente el Interesado
para entregarlo.

4

Recibe al Interesado,
consulta el Libro de
Control de Tramites de
Cotejo de Documentos
identifica la situacion del
certificado, determina:

al Interesado.
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COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

INTERESADO

RESPONSABLE DE COTEJO DE
DOCUMENTOS DE LA SUBDIRECCION
DE PROFESIONES

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA
UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS

INCORPORADAS Y EVALUACION

Informa que el certificado

Se entera, recibe
informacién de la instancia
ante la cual debera acudir

para recuperar su
certificado o para efectuar
las aclaraciones

pertinentes y se retira.

Y

de estudios es falso y se
remiti6 a la Coordinacién
Juridica y de Legislacion y
le indica acuda a esa
instancia a realizar las
aclaraciones que
correspondan.

Entrega el Libro de Control

¢

Recibe, firma de recibido
en el Libro de Control de

de Tramites de Cotejo de
Documentos y le solicita
firme de recibido.

Tramites de Cotejo de
Documentos y devuelve.

Recibe el Libro de Control
de Tramites de Cotejo de
Documentos, entrega el

o

Recibe certificado
cotejado y se retira.

7
Cm )

certificado de estudios
cotejado y firmado vy
resguarda Libro de Control
de Tramites de Cotejo de
Documentos.

MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de atencion o eficiencia en la realizacion del cotejo de certificados:

Numero de solicitudes de cotejo de certificados atendidas
por la Subdireccion de Profesiones

X100 =

Numero de solicitudes de cotejo de certificados
realizadas por la Subdireccion de Profesiones

Registro de Evidencias

Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos.

No aplica.

% de certificados de estudios de educacion media

superior y superior cotejados y con la firma y sello
respectivos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Cédigo:  205201100-09
Pagina:
PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA CARPETA DE CONTROL DE CERTIFICADOS DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR
OBJETIVO

Mantener el control de los Certificados de estudios distribuidos a las diversas instituciones de nivel Medio Superior, mediante la
Revision de la Carpeta de Control de Certificados de Educacién Media Superior.
ALCANCE

Aplica al personal de la Subdireccién de Profesiones encargado de revisar la Carpeta de Control de Certificados de Educacion
Media Superior, a las Supervisiones Escolares y Coordinaciones de Zona de Telebachillerato encargados de fungir como enlace
entre la Subdireccion de Profesiones y las Instituciones Educativas de Educacién Media Superior del Subsistema Educativo Estatal,
en la conformacion de la Carpeta de Control de Certificados de Educacién Media Superior.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Capitulo Il del Federalismo Educativo. Seccién |, De la Distribucién de la Funcion Social Educativa.
Capitulo VI de la Validez Oficial de Estudios y de la Certificacion de Conocimientos, Articulos 60 Y 64. Diario Oficial de la
Federacion, 13 de julio de 1993, sus reformas y adiciones.

e Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccion Segunda, de la
Certificacion de Estudios, Articulos 171, 172 y 173 y Seccion Tercera, del Registro Estatal de Educacion, Articulo 174 Fraccion
VI. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 6 de mayo de 2011, sus reformas y adiciones.

e Lineamientos para la aplicacién del Modelo Educativo de Transformacion Académica de Bachillerato General y Tecnoldgico,
Capitulo Tercero, de la evaluacion, acreditacion y certificacion de estudios, Seccion Tercera de la Certificacion. Articulos 43,
46, 47, 48, 49 y 50 Fraccion IV. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 13 de mayo del 2009.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205201100: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno” del 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién es la unidad
administrativa responsable de revisar la Carpeta de Control de Certificados de Educacion Media Superior.

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluaciéon deberé:

e Instruir al Asesor Administrativo a elaborar el Manual para la conformacion de la Carpeta de Control de Certificados de
Educacion Media Superior.

e Recibir y revisar Manual de conformacion de la Carpeta de Control de Certificados de Educacién Media Superior, si es
el caso indicar las adecuaciones pertinentes.

e Aprobar el Manual de conformacion de la Carpeta de Control de Certificados y entregarlo en medio magnético al Asesor
Administrativo con instrucciones de remitirlo via correo electronico a los Supervisores Escolares y Coordinadores de
zona de Telebachillerato.

El Asesor Administrativo de la Subdireccién de Profesiones debera:

e Recibir instruccién y elaborar el Manual para la conformacion de la Carpeta de Control de Certificados de Educacion
Media Superior, seguin Calendario Escolar y procesos del SIASE.

e Si es el caso, solventar las adecuaciones al Manual para la conformacién de la Carpeta de Control de Certificados y
entregarlo nuevamente.

e Recibir en medio magnético el Manual de conformacion de la Carpeta de Control de Certificados de Educacion Media
Superior y remitirlo via correo electrénico a los Supervisores Escolares y Coordinadores de Zonas de Telebachilleratos.

e Recibir Carpeta de Control de Certificados de Educacion Media Superior y verificar que no exista inconsistencias.

e Levantar el Acta de Revision de la Carpeta de Control de Certificados de Educacion Media Superior ciclo escolar
correspondiente.

e En caso de presentar inconsistencias la Carpeta de Control de Certificados de Educacién Media Superior entregar de
manera econémica a los Supervisores Escolares y Coordinadores de Zona de Telebachillerato correspondientes para
realizar las correcciones pertinentes e informar nueva fecha de entrega.

e Integrar el Acta de Revision de Documentos a la Carpeta de Control de Certificados de Educacion Media Superior;
entregar a los Supervisores Escolares y Coordinadores de Zona de Telebachillerato el Acta Original.
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e Recibir oficio de solicitud de certificados e integrar al expediente de Certificados entregados a las zonas escolares.
e Resguardar los Certificados y Micas holograficas en blanco.
e Clasificar los Certificados no entregados por zona escolar y escuela para ser entregados cuando sean solicitados por el

interesado.

e Resguardar en archivo los certificados cancelados.
 Descargar en medio magnético la informacion para su consulta.

Los Supervisores Escolares y Coordinadores de Zona de Telebachillerato de Educacién Media Superior deberan:

e Recibir via correo electrénico el Manual de la Carpeta de Control de Certificados de Educacién Media Superior y remitir a

las Instituciones Educativas a su cargo.

e Recibir la Carpeta de Control de Certificados de Educacion Media Superior de cada una de las Instituciones Educativas y

entregar al Asesor Administrativo.

 En caso de inconsistencias, recibir de manera econdmica Carpeta de Control de Certificados y solventar las mismas.
* Recibir y firmar Acta de Revision de la Carpeta de Control de Certificados de Educacion Media Superior del ciclo escolar

correspondiente.

e Remitir oficio de solicitud de certificados a la Subdireccién de Profesiones del ciclo escolar vigente.
e Recibir Acta original firmada, certificados del ciclo escolar y verificar la cantidad establecida.

Acta de Revisiéon de la Carpeta de Control de
Certificados:

Carpeta de control de Certificados de Educacion
Media Superior:

Certificados:

Certificados Cancelados:

Certificados Emitidos No Entregados:

Certificados en Blanco:

Certificados Extraviados:

Expediente de certificados entregados a las
zonas escolares:

Instituciones de Educacion Media Superior:

Instructivo de la Carpeta de control de
Certificados:

DEFINICIONES

Documento mediante el cual, se da por concluida la revision de la

Carpeta del control de Certificados, de los formatos de certificados de

educacion media superior, con el fin de saber el uso de dichos formatos

por parte de las instituciones educativas.

Instrumento que controla la distribucién y el uso de los Certificados de

Estudios de Educacion Media Superior:

e Oficio de Revision por parte de la Supervision escolar a las
Instituciones a su cargo;

e  Oficios de control de certificados emitido por parte de la Institucion;

e Control de Folios de Certificados entregados a la Zona Escolar;

o Reporte de folios de Certificados generados por el SIASE;

e  Certificados en blanco y Micas Hologréficas;

e Certificados cancelados y Micas Hologréficas;

e Certificados emitidos no entregados Actas de extravio ante el
Ministerio Publico;

e  CD de Certificados escaneados;

e Actas Informativas por extravio y de hechos;

e  Oficio de Solicitud de Certificados del Ciclo escolar correspondiente.

Documento que da certeza a la terminacion de estudios. Se expide a los

alumnos que acrediten y concluyan los estudios correspondientes al tipo

medio superior o superior, conforme a los planes de estudio vigente. El

certificado lo expedird la escuela donde el alumno realizé el dltimo

semestre.

Certificados que fisicamente se encuentran maltratados o impresos con

informacion errénea por lo que pierden validez.

Certificados que a la fecha los alumnos no han recogido en el plantel

educativo, los cuales se entregan a resguardo de la Subdireccion de

Profesiones y que posteriormente se entregaran al alumno.

Certificados que se encuentran en éptimas condiciones fisicas y que son

devueltos a la Subdireccion de Profesiones.

Certificados extraviados dentro o fuera de la institucién, para lo cual se

debera dar conocimiento a la Autoridad correspondiente mediante Acta

Administrativa.

Concentrado de las solicitudes remitidas por las Supervisiones Escolares

a la Subdireccion de Profesiones para requerir certificados de estudios y

micas hologréficas.

Escuelas preparatorias oficiales, Telebachilleratos, CBT'S y escuelas

particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion del Gobierno del

Estado de México.

Herramienta administrativa que nos permite de manera cronolégica

realizar la correcta integracion de la carpeta de auditorias.
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Manual de la Carpeta de Control de Certificados: Documento administrativo que establece los lineamientos para la
integracion de la carpeta.

Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.
Instituciones Educativas Oficiales que dependen de la Direccién General
de Educacion Media Superior y que imparten sus estudios a través del
uso de las tecnologias, esta educacion permite acceder a estudios del
tipo superior

SIASE:
Telebachilleratos:

INSUMOS

e Instruccion del Subdirector de Profesiones para conformar la Carpeta del Control de Certificados de Educacion Media
Superior, con base en el calendario escolar.

RESULTADOS
. Acta de Revisién de la Carpeta de Control de Certificados de Educacion Media Superior.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y Control de Certificados Totales y Parciales de Educacion Media Superior y Superior.
e Expedicion de Duplicados de Certificados Parciales o Totales de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

Sin excepcién alguna, las Instituciones Educativas deberan de resguardar los Certificados emitidos no entregados durante el
lapso de un afio, pasado este tiempo, dichos certificados deberan ser entregados a la Subdireccion de Profesiones.

Los Certificados emitidos no entregados que se encuentren en resguardo de la Subdireccion de Profesiones, deberan ser
entregados por dicha unidad administrativa Unicamente al Interesado, siempre y cuando presente su identificacion oficial, en
su caso el interesado debera solicitar un duplicado del mismo.

La Subdireccion de Profesiones enviara los formatos de certificados a las Instituciones de Educacion Superior a través de
las Supervisiones y Coordinaciones, de acuerdo a la matricula oficial a egresar.

Sin excepcion alguna los formatos de certificados que hayan sido cancelados, deberan ser destruidos al final del ciclo
escolar.

DESARROLLO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Subdirector de Profesiones de la
Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion

2 Asesor Administrativo de la
Subdireccién de Profesiones

ACTIVIDAD

Con base al calendario escolar, instruye al Asesor Administrativo
elabore el Manual para conformar la Carpeta de Control de
Certificados.

Recibe instruccion verbalmente y elabora Manual para conformar la
Carpeta de Control de Certificados, tomando en cuenta el calendario
escolar y los procedimientos del SIASE. Posteriormente entrega el
Manual en medio magnético al Subdirector de Profesiones, para su
revision.

Recibe Manual para conformar

3 Subdirector de Profesiones de la la Carpeta de Control de los

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion

Certificados, revisa y determina:
¢ Presenta adecuaciones el Manual?

4 Subdirector de Profesiones de la Si, las sefiala en el documento electronico y lo devuelve en medio
Unidad de Planeacion, Profesiones, magnético al Asesor Administrativo.
Escuelas Incorporadas y Evaluacion
5 Asesor Administrativo de la Recibe Manual con adecuaciones, solventa y devuelve en medio
Subdireccion de Profesiones magnético al Subdirector de Profesiones para su revision.
Se conecta con la operacién namero tres.
6 Subdirector de Profesiones de la No, lo aprueba y entrega en medio magnético al Asesor Administrativo

Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion

con instrucciones de remitirlo via correo electrénico a los Supervisores
Escolares y Coordinadores de Zona de Telebachillerato, con la
finalidad de conformar la Carpeta de Control de Certificados de
Educaciéon Media Superior.
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7

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Asesor Administrativo de la
Subdireccién de Profesiones

Supervisor Escolar /Coordinador de
Zona de Telebachillerato de Educacion
Media Superior

Supervisor Escolar /Coordinador de
Zona de Telebachillerato de Educacién
Media Superior

Asesor Administrativo de la
Subdireccién de Profesiones

Asesor Administrativo de la
Subdireccién de Profesiones

Supervisor Escolar /Coordinador de
Zona de Telebachillerato de Educacion
Media Superior

Asesor Administrativo de la
Subdireccién de Profesiones

Subdirector de Profesiones de la
Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion

Asesor Administrativo de la
Subdireccién de Profesiones

Supervisor Escolar /Coordinador de
Zona de Telebachillerato de Educacion
Media Superior

Asesor Administrativo de la
Subdireccién de Profesiones

Supervisor Escolar /Coordinador de
Zona de Telebachillerato de Educacion
Media Superior
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Recibe en medio magnético Manual de la Carpeta de Control de
Certificados y remite via correo electrénico a los Supervisores
Escolares y Coordinadores de Zona de Telebachillerato solicitandoles
la conformacion de la Carpeta de Control de Certificados.

Reciben via correo electrénico el manual de la Carpeta de Control de
Certificados, se enteran de la instruccion y aplican procedimientos
internos para remitirlo a las Instituciones Educativas a su cargo con
indicaciones de cumplir los lineamientos establecidos en el Manual de
la Carpeta de Control de Certificados. Espera que las Instituciones
Educativas remitan la informacion correspondiente de conformidad con
lo establecido en el Calendario Escolar.

De conformidad con lo establecido en el Calendario Escolar, recibe
Carpeta de Control de Certificados de cada una de las Instituciones
Educativas de Educacién Media Superior, acude a la Subdireccién de
Profesiones y entrega fisicamente al Asesor Administrativo.

Recibe fisicamente Carpeta de Control de Certificados, contrasta
informacion presentada en la carpeta contra informacion registrada en
el SIASE y determina:

¢La Carpeta de control de Certificados presenta inconsistencias?

Si, entrega de manera econdmica Carpeta de Control de Certificados a
los Supervisores Escolares y Coordinadores de Zona de
Telebachillerato correspondientes para realizar las correcciones
pertinentes, estipulando nueva fecha de entrega.

Recibe de manera econdmica Carpeta de Control de Certificados con
inconsistencias y aplica procedimientos internos para solventarlas en
coordinacion con la Institucién Educativa correspondiente. Una vez
solventadas, espera fecha establecida y entrega al Asesor
Administrativo para su nueva revision.

Se conecta con la operacion nimero 10.

No, conforma el expediente por supervision y elabora Acta de Revision
de Carpeta de Control de Certificados del ciclo escolar
correspondiente, antefirma y turna para firma del Subdirector de
Profesiones.

Recibe Acta de Revision de la Carpeta de Control de Certificados del
ciclo escolar correspondiente, la firma y devuelve al Asesor
Administrativo.

Recibe Acta de Revision de Carpeta de Control de Certificados firmada
y entrega para firma a los Supervisores Escolares y Coordinadores de
Zona de Telebachillerato.

Recibe Acta de Revision de Carpeta de Control de Certificados del
ciclo escolar correspondiente, la firma y devuelve al Asesor
Administrativo; asi mismo elabora oficio de solicitud de certificados en
original y copia, lo entrega al Asesor Administrativo, obtiene acuse de
recibido en la copia y la archiva.

Recibe Acta de Revision de Carpeta de Control de Certificados del
ciclo escolar correspondiente firmada y oficio de solicitud de
certificados en original y copia, acusa de recibido en la copia y la
devuelve, obtiene copia del Acta y la integra a la Carpeta de Control de
Certificados.

Posteriormente con base en el oficio de solicitud de certificados,
prepara los certificados a entregar para el ciclo escolar siguiente y les
informa que puede pasar a recogerlos, una vez que acude, le entrega
los certificados a los Supervisores Escolares y Coordinadores de Zona
de Telebachillerato, junto con el acta original firmada y le solicita firme
de conformidad en el oficio de solicitud.

Acude, recibe Acta de Revision de Carpeta de Control de Certificados
original firmada y certificados del ciclo escolar siguiente, verifica que la
cantidad sea la establecida en el oficio de solicitud de certificados,
firma de conformidad en el oficio, lo entrega al Asesor Administrativo y
se retira.
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Recibe oficio de solicitud de certificados con forma de conformidad,
apertura expediente correspondiente a la zona escolar y procede:

¢ Resguarda Certificados y micas hologréaficas en blanco; para ser
utilizados en el tramite de duplicados.

¢ Clasifica por zona escolar y escuela los Certificados no entregados
por el plantel escolar en el periodo de un afio y resguarda hasta
ser solicitados por el interesado.

s Resguarda expediente por zona escolar con la documentacion que

conformo la carpeta.

e Extrae de la Carpeta de Control, CD de Certificados escaneados y
descarga la informacién contenida en un dispositivo electronico de

control para su consulta.
Archiva oficio de solicitud.

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIAGRAMACION

REVISION DE LA CARPETA DE CONTROL DE CERTIFICADOS DE

SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, PROFESIONES, ESCUELAS
INCORPORADAS Y EVALUACION

ASESOR ADMINISTRATIVO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

SUPERVISOR ESCOLAR / COORDINADOR DE ZONA
DE TELEBACHILLERATO DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

Con base al calendario /’7\
escolar, Instruye elaborar 2 )
ol Manual para conformar NS

la Carpeta de Control de
Certificados.

)

Recibe instruccion
verbalmente y elabora

SN
\/‘

Recibe Manual para
conformar la Carpeta de
Control de los Certificados,
revisa y determina:

1

_— (,F’RESENTA T
~ADECUACIONES?—

B

NO

e

manual para Conformar la
Carpeta de Control de
Certificados, tomando en
cuenta el calendario
escolar y los
procedimientos del SIASE.
Posteriormente entrega en
medio magnético para su
revisiéon.

magnético.
—i9

Lo aprueba y entrega en
medio magnético con
instrucciones de remitirlo
via correo electrénico a los
Supervisores Escolares y
Coordinadores de Zona de
Telebachillerato, con la
finalidad de conformar la
Carpeta de Control de
Certificados de Educacion
M i rior.

o
N
Las indica en el ‘ ‘/7;7\‘
documento electrénico vy ‘\*/
devuelve en medio

Recibe manual con
adecuaciones, solventa y
devuelve para su revision.

Recibe medio
magnético Manual de la

‘ -
NG

>/

Carpeta de Control de
Certificados y remite via
correo electrénico
solicitando la
conformacion de la
Carpeta de Control de
Certificados.

Reciben via correo
electrénico el manual de la
Carpeta de Control de
Certificados se enteran de
la institucion v aplican
procedimientos internos
para remitirlo a las
Instituciones Educativas a
su cargo con indicaciones
de cumplir los lineamientos
establecidos en el Manual
de la Carpeta de Control

P

de Certificados. Espera
que las Instituciones
Educativas remitan la
informacion

correspondiente de
conformidad con lo
establecido en el

Calendario Escolar.

P
2/
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SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, PROFESIONES, ESCUELAS
INCORPORADAS Y EVALUACION

ASESOR ADMINISTRATIVO DE LA SUBDIRECCION DE SUPERVISOR ESCOLAR DE MEDIA SUPERIOR/
PROFESIONES COORDINADOR DE ZONA DE TELEBACHILLERATO

2/

De conformidad con lo
| establecido en el

Calendario Escolar, recibe
| Carpeta de Control de
Certificados de cada una

de las Instituciones

Recibe fisicamente Educativas de Educacion

Carpeta de Control de Media Superior y entrega

Certificados, contrasta fisicamente.

informacion presentada en

la carpeta contra

informaciéon registrada en

el SIASE y determina:

JPRESENTA
NCONSISTENCIAS?2

Entrega de manera |

econdmica para realizar las

correcciones pertinentes, |

estipulando nueva fecha

de entrega.
Recibe de manera
econémica Carpeta de
Control de Certificados
con inconsistencias y
aplica procedimientos
internos para solventarlas

Elabora el Acta de en coordinacién con la

Revision de Carpeta de Institucion Educativa

| Control de Certificados del correspondiente. Una vez
ciclo escolar solventadas, espera fecha
| correspondiente, antefirma establecida y entrega para
y turna para firma. su nueva revisién.

Recibe Acta de Revision
de la Carpeta de control

de Certificados del ciclo |
escolar correspondiente la |
firma y devuelve.

Recibe Acta de Revision |
de la Carpeta de Control

de Certificados y entrega |
para firma.

| Recibe Acta de Revision

de la Carpeta de Control
| de Certificados del ciclo
escolar correspondiente, la
firma y devuelve; asi
mismo le entrega oficio en
original y copia de
solicitud de certificados,
obtiene acuse de recibo en
la copiay la archiva.

Recibe Acta de Revision
de Carpeta de Control de
Certificados firmada y
oficio de solicitud de
certificados en original y
copia, firma de recibido en
la copia y la devuelve,
obtiene copia del Actay la
integra a la Carpeta de
Control de Certificados.
Posteriormente con base |

en el oficio de solicitud de
certificados, prepara los |
certificados a entregar

para el ciclo escolar
siguientee y le informa que
puede recogerlos, una vez
que acude eentrega
Certificados y acta original
firmada y le solicita firme
de conformidad.
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SUBDIRECTOR DE PROFESIONES DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, PROFESIONES, ESCUELAS
INCORPORADAS Y EVALUACION

ASESOR ADMINISTRATIVO DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

SUPERVISOR ESCOLAR DE MEDIA SUPERIOR/
COORDINADOR DE ZONA DE TELEBACHILLERATO

Acude, recibe Acta de
Revision de Carpeta de
Control de Certificados
original firmada,
certificados del ciclo
escolar siguiente, verifica

Recibe oficio de solicitud
de certificados, apertura
expediente
correspondiente a la zona
escolar y procede:
-Resguarda Certificados y
Micas holograficas en
blanco; clasificar por zona
escolar y escuela los
Certificados no entregados
por el plantel escolar en el
periodo de wun afo vy
resguardarlos hasta ser
solicitados por el
interesado.

Extrae de la Carpeta de
Control CD de Certificados
escaneados y descarga la
informacién contenida en
un dispositivo electrénico
de control para su
consulta.

Archiva oficio de solicitud.

Cm )

que la cantidad sea la
establecida en el oficio de
solicitud de certificados,
firma de conformidad en el
oficio, entregay se retira.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia de la revision de la Carpeta de Control de Certificados de estudios de Educacion Media

Superior.

Numero de Solicitudes de Revisién de Carpetas de control de
Certificados para los Certificados de Estudios de Educacion

Media Superior por ciclo escolar.

x 100 =

Numero de Solicitudes Revisadas de Carpetas de control de
Certificados para los Certificados de Estudios de Educacion
Media Superior autorizadas y liberadas por ciclo escolar.

Registro de Evidencias:

¢ Manual de la Carpeta de Control de Certificados de Educacién Media Superior.

e Expediente de revisién de la Carpeta por zona escolar.
e Acta de Revision de la Carpeta de Control de Certificados.

No aplica.

% variacion de Revision de la Carpeta
de Control de Certificados para los
Certificados de Estudios de Educacion
Media Superior durante el ciclo
escolar.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS



Pagina 86

GACETA I3 de enero de 2017

D CSCoOmIERrRNO

Ediciéon: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Noviembre de 2016
DE PROFESIONES Cédigo: 205201100
Pagina:

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotarda la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.

materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al
finalizar la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por
ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.
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Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (Agosto de 2009) elaboracion del manual.
Segunda edicion (Julio de 2012) actualizacion del manual.
Tercera edicion (Noviembre de 2016) actualizacién del manual.
En la presente version se sustituyen los procedimientos:

- GESTION DE REGISTRO DE TiITULOS PROFESIONALES EMITIDOS EN EL ESTADO DE MEXICO Y EXPEDICION
DE CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.

- GESTION DE REGISTRO DE TiTULOS PROFESIONALES, DOCUMENTOS DE GRADO ACADEMICO, DIPLOMAS
DE ESPECIALIDAD Y EXPEDICION DE CEDULA PROFESIONAL (MAESTRIA Y DOCTORADO).

Por el Procedimiento:

- GESTION DE REGISTRO DE TITULOS PROFESIONALES, GRADOS ACADEMICOS, (MAESTRIA Y DOCTORADO),
DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y EXPEDICION DE CEDULA.

Se agrega el procedimiento:

- REVISION DE LA CARPETA DE CONTROL DE CERTIFICADOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.
VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Subdireccion de Profesiones.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
e Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.
IX. VALIDACION
Lic. Ana Lilia Herrera Anzaldo

Secretaria de Educacion
(Rabrica).

Lic. Rogelio Garcia Maldonado
Subsecretario de Planeacion y Administracion
(Rdbrica).
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Lic. Guillermo Alfredo Martinez Gonzalez
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
(Rdbrica).

Prof. Isaias Aguilar Hernandez
Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas incorporadas y Evaluacion
(Rubrica).

Lic. Gabriela Tinajero Zenil
Subdirectora de Profesiones
(Rdbrica).
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