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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, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.
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La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Subdireccion
de Profesiones en materia de certificacién de estudios de educacion superior y normal, asi como de registro y refrendo
de Colegios y Asociaciones de Profesionistas. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion,
los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

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

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Subdireccion de Profesiones
de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en materia de certificacion de estudios de educacién
superior y normal y registro y refrendo de Colegios y Asociaciones de Profesionistas, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Certificacion de estudios de educacién superior y normal. De la solicitud de inscripcion de titulos
profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos, de educacién superior y normal a la autenticacion de los
mismos.

Procedimientos:

- Inscripcion de titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos de educacién superior y
normal.

- Cotejo de certificados totales y parciales de educacion superior y normal.
- Expedicién de resolucion de revalidacion o equivalencia de estudios de tipo superior y normal.
- Registro y control de certificados totales y parciales de educacion superior y normal.

- Autenticacion de titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos electrénicos de educacion
superior y normal.

Proceso: Registro y refrendo de colegios o asociaciones de profesionistas. De la solicitud para el registro de
Colegios o Asociaciones de Profesionistas al refrendo del mismo.

Procedimientos:

- Registro de los Colegios o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México, ante la Subdireccion de
Profesiones.

- Refrendo del registro de Colegios o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México, ante la Subdireccion
de Profesiones.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE TiTULOS PROFESIONALES, DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y GRADOS ACADEMICOS DE
EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.

OBJETIVO

Garantizar el registro de titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos, en el libro electrénico de
titulos profesionales, expedidos por instituciones oficiales o particulares incorporadas al Subsistema Educativo Estatal,
para la emision de la Cédula Profesional correspondiente, mediante la inscripcion de documentacion académica de
educacion superior y normal.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccidn de Profesiones responsable de realizar la inscripcion de titulos
profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos de educacién superior y normal, asi como a todas las
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instituciones educativas de estudios de tipo superior y normal, que solicitan la inscripcion de los documentos
académicos que expiden a las personas egresadas.

REFERENCIAS

- Ley General de Educacién Superior. Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 14. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 20 de abril del 2021, reformas y adiciones.

- Ley de Educacion del Estado de México. Titulo Decimo Primero. De la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Capitulo Unico. De las disposiciones aplicables a la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Articulos 139, 140. 141 y 142, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 29 de febrero de
2024.

- Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo 3.27,
“Gaceta del Gobierno” del, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccion Cuarta,
Articulo 79, Concepto XV Incisos A). y B). “Gaceta del Gobierno” del 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo Ill. De las
atribuciones especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 13. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

- Manual General de Organizacioén de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 21013000030100S: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21
de diciembre de 2021.

- Reglamento de Inscripcién de Titulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos del
Estado De México. Capitulo Primero, Articulos 1, 2 y 4; Capitulo Segundo, Articulos 7 y 8; Capitulo Tercero,
Articulos 11, 12, 13, 14 y 15. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de marzo de 2022.

- Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor, en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
asi como los correspondientes a los Organos Descentralizados y a los Organismos Auxiliares, de fecha 9 de
octubre de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones, es la unidad administrativa responsable de realizar
la inscripcion de titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos de educacién superior y normal,
que expiden las instituciones educativas oficiales, particulares y organismos descentralizados pertenecientes al
Subsistema Educativo Estatal.

La persona titular de la Direccion General de Educacién Superior y/o la Direccion General de Educaciéon Normal
debera:

- Firmar tarjeta informativa en original y copia, documentacién académica, y oficio de solicitud de inscripcion.

- Elaborar oficio en original y copia para entregar a la persona titular de la Subdireccion de Profesiones la tarjeta
informativa en copia, oficio original de solicitud de inscripcion y documentacion académica firmada.

La persona titular de la Subdireccion de Profesiones debera:

- Firmar de inscripcién en la parte posterior de la tarjeta informativa en original y copia, documentacion académica
inscrita, el formato universal de pago con el recibo oficial de pago, listado de registro y el reporte de registro de
cada documento académico.

- Entregar a la persona responsable de la inscripcion de documentos académicos oficio de entrega en original y
copia de la tarjeta informativa en copia firmada, documentaciéon académica inscrita firmada y oficio original de
solicitud de inscripcion.

La persona responsable de inscripcién de documentos académicos de la Subdireccion de Profesiones debera:

- Revisar y cotejar el soporte documental, formato universal de pago con el recibo oficial de pago para su cotejo, y
la documentacion académica a inscribir.
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Informar verbalmente a la persona representante de la institucion educativa correspondiente el incumplimiento de
requisitos de la documentacién académica a inscribir.

Informar a la persona representante de la instituciéon educativa la fecha de entrega de los documentos académicos
a la persona representante de la institucion educativa correspondiente.

Registrar los documentos académicos que corresponda en el libro electronico de registro de titulos profesionales,
asignar un folio, colocar sello de registro y escribir a cada uno el nimero de inscripcién, la foja, libro, el nimero de
recibo de pago y la fecha en que se realizé el registro de inscripcion e imprimir listado de registro.

Elaborar tarjeta informativa en original y copia y anexar documentacion académica inscrita, el formato universal de
pago con el recibo oficial de pago, listado de registro, el reporte de registro de cada documento académico, oficio
original de solicitud de inscripcion.

Entregar tarjeta informativa en original y copia firmada, con documentacion académica inscrita firmada y oficio
original de solicitud de inscripcién a las personas titulares de la Direccion General de Educacion Superior y de la
Direccion General de Educacion Normal segun sea el caso para firma.

Entregar a la persona representante de la institucién educativa correspondiente la documentacién académica
inscrita en el libro de registro de titulos profesionales correspondiente de la Subdireccidon de Profesiones.

El personal del area de Atencion al Publico de la Subdireccion de Profesiones debera:

Canalizar a la persona representante de la institucion educativa, con la persona responsable de la inscripcion de
documentos académicos de la Subdireccion de Profesiones.

La persona representante de la Institucion Educativa debera:

Elaborar oficio en original y copia de solicitud de inscripcion de documentacion académica de educacion superior
o normal segun sea el caso.

Entregar a la persona responsable de la inscripcién de documentos académicos oficio en original y copia de solicitud
de inscripciéon de documentos académicos de Educacion Superior o Normal segun sea el caso, soporte documental,
formato universal de pago con el recibo oficial de pago para su cotejo, y la documentacién académica a inscribir.

Corregir o complementar los requisitos de la documentacion académica a inscribir.

Acudir en fecha indicada a la Subdireccion de Profesiones con la persona responsable de inscripcion de
documentos académicos, a recibir la documentacion académica inscrita en el libro de registro de titulos
profesionales correspondiente de la Subdireccién de Profesiones.

DEFINICIONES

Cédula Profesional: Documento con efecto de patente, expedido por la Direccion General de Profesiones

de la federacion, que autoriza e identifica a su titular para el ejercicio de la profesion
que dicha cédula ampara.

Documentacién
académica:

Diploma de Especialidad:

Grado Académico:

Libro electronico de
registro de titulos
profesionales
correspondiente:

Sistema Educativo Estatal:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos electrénicos.

Documento oficial otorgado a favor de las personas profesionistas que hayan
concluido los estudios de especialidad y demostrado tener los conocimientos
especificos, tanto tedricos como practicos en un area determinada del conocimiento
posterior a la licenciatura.

Distincion otorgada por alguna institucion educativa, a favor de la persona que haya
concluido los estudios académicos y demostrado tener los conocimientos necesarios
de algun programa de estudios; ya sea universitario o de posgrado.

Base de datos donde quedan registrados y autenticados los titulos profesionales,
diplomas de especialidad y grados académicos de educacién superior y normal e
incorporadas al Subsistema Educativo Estatal.

Conjunto de instancias, personas e instituciones, que coordinan y organizan los
servicios educativos y las actividades tanto de ensefanza-aprendizaje, como de
administracion en educacion, en el Estado de México.
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Soporte documental: Documento de titulo profesional, diploma de especialidad o grado académico que

dan cuenta de la formacion académica de la alumna o el alumno a la cual se le
extiende el titulo profesional de forma electronica.

Subsistema Educativo Parte que se encarga de la coordinacion de los servicios educativos de las
Estatal: instituciones del tipo basico, medio superior y superior, adscritas a la Direccion

General de Educacion Basica, la Direccion General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente, la Direccion General de Educacién Media Superior y la Direccion
General de Educacion Superior, las Universidades Tecnoldgicas, Estatales y
Politécnicas y los Tecnolégicos de Estudios Superiores que dependen de la
Secretaria de Educacion, asi como las escuelas incorporadas a las mismas.

Tarjeta informativa: Presentacion de datos en un formato que resalta concisamente el listado de registro

de los documentos académicos y el reporte de registro de cada documento
académico en una unica pagina impresa de los titulos profesionales, diplomas de
especialidad y grados académicos a inscribir.

Titulo Profesional: Documento oficial expedido por instituciones educativas de educacion superior y

normal que formen parte del sistema educativo a favor de las personas que hayan
concluido sus estudios del tipo superior en sus diferentes niveles y haber demostrado
tener los conocimientos necesarios para ejercer alguna profesion.

Titulo Profesional Estructura de datos del titulo profesional, diploma de especialidad y grado
Electrénico: académico, que permite a la autoridad educativa autenticar la informacion contenida

en el documento académico generado por las instituciones educativas de educacion
superior y Normal.

INSUMOS

Oficio de solicitud de inscripcidon de titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos de
Educacion Superior y Normal.

RESULTADOS

Titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos de Educacion Superior y Normal inscritos en
el libro de registro de titulos profesionales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

La Subdireccion de Profesiones verificara a través de la persona Responsable de Inscripcion de titulos
profesionales que la documentacion soporte cumpla con los requisitos establecidos para su firma e inscripcion de
los documentos académicos que presenten las instituciones educativas de educacion superior y normal del
Subsistema Educativo Estatal, considerando los siguientes requisitos:

- Oficio de solicitud de inscripcion de documentos académicos en original y copia.
- Documentos académicos (Titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos electrénicos).
- Soporte documental (para los casos de emision de los documentos académicos electronicos).

- “Formato Universal de Pago” con el recibo oficial de pago expedido por el banco en original por concepto de
tramite.

- La Subdireccion de Profesiones aplicara el mismo procedimiento de inscripcion de documentos académicos
de Educacion Superior y Normal, a las instituciones de educacion Superior y Normal que emitieron los
documentos académicos de forma electronica, salvo que en lugar de entregar los documentos académicos de
forma fisica, se entregaran de manera electrénica para asignarle el numero de inscripcion, la foja, el libro, el
numero de recibo de pago y la fecha de registro en la que se inscribieron en el libro electrénico correspondiente.

La subdireccidon de Profesiones verificara la exclusion de cualquier persona que de forma individual solicite el
tramite y a aquellas instituciones educativas que emitan titulos de educacion superior y normal que no cuenten con
el reconocimiento de validez Oficial de estudios por parte de la Secretaria de Educacién, asi como de Instituciones
Federales y Autonomas.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE TiTULOS’PROFESIONALES, DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y GRADOS
ACADEMICOS DE EDUCACION SUPERIOR'Y NORMAL.

No. UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Con base en los titulos profesionales, diplomas de especialidad y

1 Institucién educativa / grados académicos emitidos por ciclo escolar.

Representante
Elabora oficio en original y copia de solicitud de inscripcion de
documentos académicos: titulos profesionales, diplomas de
especialidad y grados académicos de educacion superior o normal,
segun sea el caso, anexa soporte documental, formato universal de
pago con el recibo oficial de pago para su cotejo, y la documentacion
académica a inscribir en el libro electrénico de registro de titulos
profesionales perteneciente a la Direccion General de Educacion
Superior o Normal, segin sea el caso, y entrega al personal de
Atencién al Publico de la Subdireccion de Profesiones.

Recibe oficio en original y copia de solicitud de inscripcion de
documentos académicos de educacion superior o normal segun sea el
caso, soporte documental, formato universal de pago con el recibo
oficial de pago para su cotejo, y la documentacién académica a
inscribir, se entera del tramite, devuelve documentacién a la persona
representante de la institucion educativa, y lo canaliza con la persona
Responsable de Inscripcion de documentos académicos para su
atencion.

2 Subdireccion gie Profesiones /
Personal del Area de Atencioén al
publico

Recibe oficio en original y copia de solicitud de inscripciéon de
documentos académicos de Educacion Superior o Normal segun sea
el caso, soporte documental, formato universal de pago con el recibo
oficial de pago para su cotejo, y la documentacion académica a
inscribir, se entera que debera pasar con la persona Responsable de
Inscripcién de documentos académicos, y entrega documentacion.

3 Institucion educativa /
Representante

Recibe oficio en original y copia de solicitud de inscripcion de
documentos académicos de Educacion Superior o Normal, segun sea
el caso, soporte documental, formato universal de pago con el recibo
oficial de pago para su cotejo, y la documentacion académica a
inscribir, revisa que la documentaciéon académica cumpla con los
requisitos, coteja y determina:

4 Subdireccion de Profesiones /
Responsable de Inscripcion de
documentos académicos

¢La documentacion académica a inscribir cumple con los
requisitos?

La documentacion académica a inscribir no cumple con los

5 Subdireccion de Profesiones / requisitos.

Responsable de Inscripcion de
documentos académicos Informa verbalmente del incumplimiento de requisitos de la
documentaciéon académica a inscribir y devuelve oficio en original y
copia de solicitud de inscripcion de documentos académicos de
Educacién Superior o Normal segun sea el caso, soporte documental,
formato universal de pago con el recibo oficial de pago para su cotejo,
y la documentacion académica a inscribir a la persona representante
de la Institucién educativa para su correccion.

PERIODICO OFICIAL
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Instituciéon educativa /
Representante

Recibe oficio en original y copia de solicitud de inscripcion de
documentos académicos de Educacion Superior o Normal segun sea
el caso, soporte documental, formato universal de pago con el recibo
oficial de pago y la documentaciéon académica a inscribir, se entera
verbalmente del incumplimiento de los requisitos, corrige o
complementa los requisitos y devuelve a la persona Responsable de
Inscripcién de documentos académicos.

Se conecta con la actividad 4.

Subdirecciéon de Profesiones /
Responsable de Inscripcion de
documentos académicos

La documentacion académica a inscribir si cumple con los
requisitos.

Retiene documentos académicos a inscribir, soporte documental y
formato universal de pago con el recibo oficial de pago, firma, sella
acuse y devuelve, informa la fecha de entrega en que debe regresar
por la documentacion académica a la persona representante de la
Institucion educativa, resguarda oficio en original de solicitud de
inscripcion.

Institucion educativa /
Representante

Recibe copia del oficio de solicitud de inscripcion firmada y sellada
como acuse, se entera de la fecha de entrega de la documentacion
académica, espera la fecha de entrega, archiva acuse para su control.

Se conecta con la actividad 16.

Subdireccion de Profesiones /
Responsable de Inscripcion de
documentos académicos

Accesa a la base de datos de la Subdireccion de Profesiones, ingresa
al archivo digital por institucion educativa correspondiente e ingresa al
libro electrénico de registro de titulos profesionales, registra la
documentacion académica que corresponda en el libro electrénico,
asigna un folio, coloca sello de registro y escribe a cada documento
académico el numero de inscripcion, la foja, libro, el nimero de recibo
de pago y la fecha en que se realizé el registro de inscripcién e imprime
listado de registro y reporte de registro de cada documento académico.

10

Subdireccion de Profesiones /
Responsable de Inscripcion de
documentos académicos

Elabora tarjeta informativa en original y copia, dirigida a la persona
titular de la Direccion General de Educacion Superior y/o de la
Direccion General de Educacion Normal segun sea el caso, anexa la
documentacién académica inscrita, el formato universal de pago con el
recibo oficial de pago, listado de registro, el reporte de registro de cada
documento académico y oficio original de solicitud de inscripcion, y los
entrega a la persona titular de la Subdireccion de Profesiones para
firma.

11

Subdireccion de Profesiones /
Titular

Recibe tarjeta informativa en original y copia, documentacion
académica inscrita, el formato universal de pago con el recibo oficial de
pago, listado de registro, el reporte de registro de cada documento
académicoy el oficio original de solicitud de inscripcidn, se entera, firma
de inscripcion en la parte posterior de la documentacion referida, a
excepcion del oficio original de solicitud de inscripcion, y devuelve a la
persona responsable de inscripcion de documentos académicos.
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No. UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO Gl
. . . Recibe tarjeta informativa en original y copia firmada, documentacion

12 gubdlrﬁccgn ge I;]rof$3|qqﬁs d/ académica inscrita firmada, el formato universal de pago con el recibo

despo s? © ed,scllpmo e oficial de pago, listado de registro, el reporte de registro de cada

ocumentos academicos documento académico y oficio original de solicitud de inscripcion.

Entrega tarjeta informativa en original y copia firmada, documentacion
académica inscrita firmada y oficio original de solicitud de inscripcion a
la persona titular de la Direccion General de Educaciéon Superior y/o de
la Direccion General de Educacion Normal segln sea el caso, para
firma.
Resguarda para consulta el formato universal de pago con el recibo
oficial de pago, listado de registro y el reporte de registro de cada
documento académico.

13 Di ion G | de Ed L Reciben tarjeta informativa en original y copia firmada, documentacion
Slreccr;lorr1 D_?nergln eG n urc?cgon académica inscrita firmada y oficio original de solicitud de inscripcion,
Egpe lor - rl\lecmoll T'te | eral de se enteran, firman y resguardan tarjeta informativa en original; elaboran

ucacion Normal/ Titufares oficio de entrega en original y copia, anexan copia de la tarjeta
informativa, oficio original de solicitud de inscripcion y documentacion
académica inscrita firmada, y entregan a la persona titular de la
Subdireccién de Profesiones, obtienen acuse y archivan.
. . . Recibe oficio de entrega en original y copia de la tarjeta informativa en

14 ?Ltjbldlrrecmon de Profesiones / copia firmada, documentacién académica inscrita firmada y oficio

Iula original de solicitud de inscripcion, se entera, firma en copia de oficio
de entrega y devuelve para acuse, y entrega a la persona Responsable
de la Inscripcion de Documentos Académicos.

. L, . Recibe oficio de entrega en original de la tarjeta informativa en copia

15 gubdlrecholn ge I|3rofe_3|qr]esd/ firmada, documentacion académica inscrita firmada y oficio original de
despr?]ni? e edr]ig:rlp0|on e solicitud de inscripcién, se entera, resguarda y espera a la persona

ocumentos academicos representante de la institucion educativa acuda a la Subdireccion de
Profesiones.

16 Institucion educativa / Viene de la actividad 8.

Representante
Acude en la fecha indicada para recibir la documentacion académica
inscrita, a la Subdireccién de Profesiones y presenta a la persona
Responsable de Inscripcion de documentos académicos el acuse de
oficio de solicitud de inscripcion.

17 Subdireccion de Profesiones / Recibe acuse de oficio de solicitud de inscripcién, se entera, entrega a
Ru : ecmbol de | otesio ,esd la persona representante de la institucion educativa la documentacion
despr(;ni? e edn’srﬁ.rlpmon e académica inscrita en el libro de registro de titulos profesionales

ocumentos academicos correspondiente de la Subdireccion de Profesiones, obtiene firma de
recibido en oficio original de solicitud de inscripcion y lo archiva junto
con oficio de entrega en original de la tarjeta informativa en copia
firmada.

18 Institucién educativa / Recibe la documentacion académica inscrita en el libro de registro de
FQS ! UC'Onte tuca va titulos profesionales correspondiente de la Subdireccion de

epresentante Profesiones, firma de recibido en el oficio original de solicitud de
inscripcion y se retira.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

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

SUBDIRECCION DE PROFESIONES / SUBDIRECCION DE PROFESIONES/ - DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION RESPON SABLE DE LA INSCRIPCION SUBDIRECCIOT’\“TDUELZSOFESIONES/ SUPERIOR- DIRECCION GENERAL DE
AL PUBLICO DE DOCUMENTOS ACA DEMICOS EDUCACION NORMAL / TITULARES

INSTITUCION EDUCATIVA /
REPRESENTANTE

CON BASE EN LOS TITULOS
PROFESIONALES, DIPLOMAS
DE ESPECIALIDAD Y
GRADOS ACADEMICOS
EMITIDOS POR CICLO
ESCOLAR.

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE INSCRIPCION
DE DOCUMENTOS
ACADEMICOS DE
EDUCACION SUPERIOR O
NORMAL SEGUN SEA EL
CASO, SE PRESENTA,
ENTREGA OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA.

A

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA, SE ENTERA DEL
TRAMITE, REGRESA EL
OFICIO DE SOLICITUD EN

3 |-t
ORIGINAL Y COPIA Y LO
CANALIZA PARA su
ATENCION.
RECIBE OFICIO, SE > 4
PRESENTA Y ENTREGA EN
ORIGINAL Y COPIA OFICIO,
SOPORTE DOCUMENTAL Y
COMPROBANTE DE PAGO RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
DE LA DOCUMENTACION Y COPIA DE SOLICITUD,
ACADEMICA A INSCRIBIR. SOPORTE DOCUMENTAL Y
COMPROBANTE DE PAGO,
REVISA, COTEJA Y
DETERMINA:
ZLA QOCUMENTACIO
ACADEMICA A INSCRIBIR
CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS?
INFORMA VERBALMENTE Y
DEVUELVE  OFICIO EN
6 )at ORIGINAL Y COPIA, JUNTO
CON LA DOCUMENTACION
ACADEMICA CON

COMPROBANTE DE PAGO Y
SOPORTE DOCUMENTAL
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL PARA SUCORRECCION.

Y COPIA, JUNTO CON LA
DOCUMENTACION

ACADEMICA, SOPORTE
DOCUMENTAL, Y
COMPROBANTE DE PAGO,
SE ENTERA DEL

INCUMPLIMIENTO, CORRIGE
o COMPLEMENTA LOS
REQUISITOS Y DEVUELVE.

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

INSTITUCION EDUCATIVA /
REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPON SABLE DE LA INSCRIPCION
DE DOCUMENTOS ACA DEMICOS

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
TITULAR

DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
SUPERIOR- DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL / TITULARES

"

RECIBE COPIA FIRMADA Y
SELLADA, SE ENTERA DE LA
FECHA. ESPERA LA FECHA
PARA RECIBIR LA
DOCUMENTACION
SOPORTE. ARCHIVA ACUSE
PARA SUCONTROL.

L

RETIENE LA
DOCUMENTACION
ACADEMICA,
DOCUMENTAL,
COMPROBANTE DE PAGO,
FIRMA Y SELLA DE RECIBIDO
EN OFICIO ORIGINAL Y
COPIA DE SOLICITUD,
DEVUELVE COPIA,
RESGUARDA  OFICIO  EN
ORIGINAL E INFORMA LA
FECHA DE ENTREGA EN QUE
DEBE REGRESAR POR LOS
DOCUMENTOS
ACADEMICOS.

SOPORTE
Y

ACCESA A LA BASE DE
DATOS DE LA
SUBDIRECCION DE
PROFESIONES, INGRESA EN
ARCHIVO  DIGITAL  POR
INSTITUCION EDUCATIVA E
INGRESA AL LIBRO
ELECTRONICO DE REGISTRO
DE TITULOS
PROFESIONALES, REGISTRA
LOS LA DOCUMENTACION
ACADEMICA QUE
CORRESPONDA, ASIGNA UN
FOLIO, COLOCA SELLO DE
REGISTRO Y ESCRIBE A
CADA UNO EL NUMERO DE
INSCRIPCION, LA FOJA,
LIBRO, EL NUMERO DE
RECIBO DE PAGO Y LA
FECHA EN QUE SE REALIZO
EL REGISTRO DE
INSCRIPCION E  IMPRIME
LISTADO DE REGISTRO.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE TITULOS PROFESIONALES, DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y
GRADOS ACADEMICOS DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.

INSTITUCION EDUCATIVA /
REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPON SABLE DE LA INSCRIPCION
DE DOCUMENTOS ACA DEMICOS

SUBDIRECCION DEPROFESIONES /
TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR- DIRECCION GENERA L DE
EDUCACION NORMAL / TITULARES

ELABORA TARJETA
INFORMATIVA EN ORIGINAL
Y COPIA, DIRIGIDA A LA
PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR Y/O
DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION NORMAL
SEGUN SEA EL CASO,
ANEXA LA
DOCUMENTACION
ACADEMICA INSCRITA, EL
FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO CON EL RECIBO
OFICIAL DE PAGO, LISTADO
DE REGISTRO, EL REPORTE
DE REGISTRO DE CADA
DOCUMENTO ACADEMICO,
OFICIO ORIGINAL DE
SOLICITUD DE INSCRIPCION,
Y LOS ENVIA PARA FIRMA

A 4
B

RECIBE TARJETA
INFORMATIVA EN ORIGINAL
Y COPIA, DOCUMENTACION
ACADEMICA CON
COMPROBANTE DE PAGO,
LISTADO DE REGISTRO,
REPORTE DE REGISTRO,
OFICIO, SE ENTERA, FIRMA
EN LA PARTE POSTERIOR DE
LA DOCUMENTACION
REFERIDA, A EXCEPCION
DEL OFICIO ORIGINAL DE
SOLICITUD, DEVUELVE LA
DOCUMENTACION.

-
RECIBE TARJETA
INFORMATIVA FIRMADA,
DOCUMENTACION
ACADEMICA CON

COMPROBANTE DE PAGO,
LISTADO DE REGISTRO,
REPORTE DE REGISTRO,
OFICIO, Y ENTREGA SEGUN
SEA EL CASO PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA, TARJETA
INFORMATIVA, OFICIO Y
DOCUMENTOS ACADEMICOS
CON COMPROBANTE DE
PAGO, FIRMA EN COPIA DE

OFICIO Y DEVUELVE,
ENTREGA.

- B
RECIBEN TARJETA
INFORMATIVA,
DOCUMENTACION
ACADEMICA CON
COMPROBANTE DE PAGO,
OFICIO,  SE ENTERAN,
FIRMAN RESGUARDAN
TARJETA INFORMATIVA EN
ORIGINAL Y ELABORAN
OFICIO PARA ENTREGAR

TARJETA INFORMATIVA EN
COPIA, OFICIO Y
DOCUMENTOS CON
COMPROBANTE DE PAGO Y
ENTREGAN, OBTIENEN
ACUSE Y ARCHIVAN.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE TITULOS PROFESIONALES, DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y
GRADOS ACADEMICOS DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.

INSTITUCION EDUCATIVA /
REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
RESPON SABLE DE LA INSCRIPCION
DE DOCUMENTOS ACA DEMICOS

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/

DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
SUPERIOR- DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL / TITULARES

jac

20Xl

RECIBE OFICIO, TARJETA
INFORMATIVA, OFICIO DE

SOLICITUD Y
DOCUMENTACION
ACADEMICA CON

COMPROBANTE DE PAGO,
RESGUARDA Y ESPERA.

ACUDE EN LA FECHA
INDICADA Y PRESENTA EL
ACUSE DE OFICIO DE
SOLICITUD DE INSCRIPCION.

)4
e

<

RECIBE Los
DOCUMENTACION

ACADEMICA INSCRITA,
FIRMA DE RECIBIDO Y SE

RECIBE ACUSE, ENTREGA

LOS DOCUMENTACION
ACADEMICA INSCRITA,
OBTIENE FIRMA DE

RECIBIDO EN OFICIO
ORIGINAL DE SOLICITUD DE
INSCRIPCION Y LO ARCHIVA
JUNTO CON DOCUMENTOS
EN RESGUARDO.

RETIRA.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la inscripcion de documentacion académica expedida por las instituciones

educativas de Educacion Superior y Normal.
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Numero anual de solicitudes de inscripcion de
documentos académicos de instituciones

educativas de educacidon superior y normal, Porcentaje anual de solicitudes de
atendidos. X100 = inscripcion de documentacion académica
Numero anual de solicitudes de inscripcion de expedida por instituciones educativas de
documentos académicos de instituciones educacion superior y normal, atendidos.
educativas de educacion superior y normal,

recibidos.

Registro de Evidencias

- Los oficios de solicitud de inscripcién de documentos académicos de Educacion Superior o Normal presentados
ante la Subdireccion de Profesiones se encuentran resguardados y archivados en la Subdireccion de Profesiones.

- Los acuses de entrega de documentos académicos inscritos se encuentran resguardados y archivados en la
Subdireccion de Profesiones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Abril 2024
SUBDIRECCION DE PROFESIONES Cddigo: 22803000030100S/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO
COTEJO DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.

OBJETIVO

Verificar la validez oficial de los documentos que certifican la terminacion de estudios, emitidos por las Instituciones
Educativas de Educacion Superior y Normal del Subsistema Educativo Estatal, con los datos, firmas y sellos registrados
en los archivos oficiales de la Subdireccion de Profesiones, mediante el cotejo de certificados totales y parciales de
Educacion Superior y Normal.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Profesiones, responsable del cotejo de certificados totales y parciales
de Educacion Superior y Normal; asi como a las personas egresadas de las Instituciones particulares incorporadas a
la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Gobierno del Estado de México, y organismos
publicos descentralizados de Educacion Superior y Normal, dependientes a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Subsistema Educativo Estatal, que lo soliciten.

REFERENCIAS

- Ley de Educacion del Estado de México. Titulo Decimo Primero. De la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Capitulo Unico. De las disposiciones aplicables a la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Articulos 139, 140. 141y 142, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 29 de febrero de 2024.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Ciencia Tecnologia e
Innovacion. Capitulo lll. De las atribuciones especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 13.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 21013000030100S: Subdireccion de Profesiones, “Gaceta del Gobierno” del Gobierno, 21 de
diciembre de 2021.
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- Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor, en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi
como los correspondientes a los Organos Descentralizados y a los Organismos Auxiliares, de fecha 9 de octubre
de 2023.

RESPONSABILIDADES
La Subdireccion de Profesiones, es la unidad administrativa responsable del cotejo de certificados totales y parciales
de estudios de Educacion Superior y Normal del Subsistema Educativo Estatal.

La persona titular de la Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion y Escuelas Incorporadas,
debera:

- Firmar oficio en original para la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico del certificado total o parcial
original falso, dirigido a la persona titular de la Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion.

- Firmar el certificado total o parcial original que haya sido cotejado con los datos existentes en los registros
electrénicos o manuales (archivos oficiales) de la Subdireccion de Profesiones a su cargo.

La persona titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género de la S.E.C.T.l., debera:
- Realizar la denuncia de uso de documentos falsos ante el Ministerio Publico.

El personal del Area de Atencion al Publico de la Subdireccién de Profesiones, debera:

- Presentar a la persona interesada con la persona responsable de cotejo de documentos de la Subdireccion de
Profesiones.

La persona responsable de cotejo de documentos de la Subdireccion de Profesiones, debera:

- Revisar en una base de datos con listado de las escuelas que pertenecen a la S.E.C.T.l., que el certificado total o
parcial original lo haya emitido una Institucién educativa del Subsistema Educativo Estatal.

- Informar de manera verbal a la persona interesada, la instancia donde debera realizar el tramite de reporte del
certificado total o parcial original falso que no haya sido emitido por una Institucién educativa del Subsistema
Educativo Estatal.

- Registrar los datos del certificado total o parcial original en el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos
de la Subdireccién de Profesiones.

- Revisar los datos del certificado total o parcial original en el registro electrénico o manual y/o al Catalogo de Firmas
y Sellos de la Subdireccién de Profesiones para comprobar su autenticidad.

- Elaborar oficio en original para la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico del certificado total o parcial
original falso.

- Entregar a la persona titular de la Coordinacion Juridica y de Legislacion de la S.E.C.T.l. oficio en original y
certificado total o parcial original falso para la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico.

- Entregar certificado total o parcial original con sello de leyenda cotejado y ante firmado a la persona titular de la
Subdireccién de Profesiones para firma.

- Informar a la persona interesada que el certificado total o parcial original que presento no se encuentra en la
Subdireccién de Profesiones y es falso y que se remitio con oficio a la Coordinacién de asuntos Juridicos e Igualdad
de Género de la S.E.C.T.l., e indica acuda a esa instancia a realizar las aclaraciones que correspondan, entrega
copia de acuse del oficio para la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico.

- Entregar a la persona interesada el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos de la Subdireccion de
Profesiones para firma.

- Entregar a la persona interesada el certificado total o parcial original de estudios de Educacién Superior o Normal
cotejado y firmado.

DEFINICIONES

Cotejo de certificado: Confrontacion de datos, firmas y sellos de un certificado de estudios de Educacion
Superior y Normal, emitido por una Institucién Oficial, Particular, Incorporada u

PERIODICO OFICIAL
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Certificado total:

Certificado parcial:

Subsistema Educativo
Estatal:

Registro electrénico o
manual y/o al Catalogo de
Firmas y Sellos de la
Subdireccién de
Profesiones:

S.E.C.T.l.:

Organismo Auxiliar del Subsistema Educativo Estatal, con los registrados en los
archivos oficiales de la Subdireccion de Profesiones, con el objeto de comprobar
su autenticidad o falsedad.

Documento que certifica la terminacién de estudios. Se expide a las y los
alumnas(os) que acrediten y concluyan los estudios correspondientes al tipo
superior, conforme a los planes de estudio vigente. El certificado lo expedira la
escuela donde el alumno realiz6 el ultimo semestre.

Documento que certifica la realizacion parcial de estudios conforme a planes
vigentes o abrogados, a favor de la alumna o del alumno que ha concluido de
manera regular o irregular uno o mas semestres, debido a que suspendi6é sus
estudios, agotaron sus oportunidades de regularizacién, se cambid de sistema o
causo baja definitiva de la escuela.

Intuiciones de Educacion Superior y Normal dependientes de la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de México, organismos publicos
descentralizados de Educacion Superior y Normal, asi como particulares
incorporados con reconocimiento de validez oficial de estudios de caracter estatal.

Espacio fisico virtual donde se deja constancia que los certificados totales o
parciales quedan cotejados en el libro de control de tramites de cotejo de
documentos.

Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

INSUMOS
Solicitud verbal de cotejo de certificado total o parcial de estudios de Educacién Superior y Normal.

RESULTADOS

Certificado total o parcial original de estudios de Educacion Superior o Normal cotejado y firmado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente: “Elaboracion de denuncia de uso de documentos falsos ante el Ministerio Publico”.

POLITICAS

La Subdireccion de Profesiones, por medio del responsable de cotejo de documentos, verificara que el certificado
presentado por la persona interesada para el cotejo, sea emitido por una Institucion educativa del Subsistema
Educativo Estatal, en caso contrario, indicara a la persona interesada la instancia donde debera realizar el tramite
de cotejo.

La Subdireccion 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 la Persona Interesada, y avalara el cotejo realizado
con la impresion del sello correspondiente y la firma de la persona titular en turno.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: COTEJO DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.

PERIODICO OFICIAL
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO GG
1 Persona interesada Acude al area de atencion al publico de la Subdireccion de Profesiones,
solicita de manera verbal el cotejo de certificado total o parcial original
de estudios de Educacion Superior o Normal, muestra el certificado a
cotejar al personal del Area de Atencion al Publico.

2 Subdireccién de Profesiones / Recibe a la persona interesada, se entera del tramite a realizar y lo
Personal del Area de Atencion al presenta con la persona responsable de cotejo de documentos de la
Publico Subdireccion de Profesiones para la entrega del certificado total o

parcial original a cotejar.

3 Subdireccién de Profesiones / Recibe el certificado total o parcial original a cotejar, revisa en una base
Responsable de Cotejo de de datos con listado de las escuelas que pertenecen ala S.E.C.T.l., que
Documentos haya sido emitido por una Institucion educativa del Subsistema

Educativo Estatal, y determina:
¢El certificado total o parcial original fue emitido por una
Institucion educativa del Subsistema Educativo Estatal?

4 Subdireccion de Profesiones / El certificado total o parcial original no fue emitido por una
Responsable de Cotejo de Institucion educativa del Subsistema Educativo Estatal.
Documentos . . .

Informa de manera verbal a la persona interesada, la instancia donde
debera realizar el tramite de reporte del certificado total o parcial original
que no haya sido emitido por una Institucion educativa del Subsistema
Educativo Estatal, y devuelve el certificado total o parcial original.

5 Persona Interesada Recibe informacion de manera verbal y certificado, se entera de la

instancia donde debera realizar el tramite de reporte y se retira.

6 Subdireccién de Profesiones / El certificado total o parcial original si fue emitido por una
Responsable de Cotejo de Institucion educativa del Subsistema Educativo Estatal.
Documentos . o . - .

Retiene certificado total o parcial original, registra los datos del
certificado total o parcial original en el Libro de Control de Tramites de
Cotejo de Documentos de la Subdireccion de Profesiones y le indica de
manera verbal a la persona interesada la fecha de respuesta en que
debera regresar por su certificado total o parcial original.

7 Persona Interesada Recibe informacioén, se entera de la fecha de respuesta, se retira y

espera.
Se conecta con actividad 17.

8 Subdireccién de Profesiones / Ingresa al registro electrénico o manual y/o al Catalogo de Firmas y
Responsable de Cotejo de Sellos de la Subdireccion de Profesiones, de los certificados emitidos
Documentos por las escuelas pertenecientes al Subsistema Educativo Estatal, para

comprobar su autenticidad, toma como base el afio de expedicion del
certificado de estudios y los datos del certificado total o parcial original
a cotejar, revisa datos y determina:

¢Los datos del certificado total o parcial original coinciden?

edomex.gob.mx
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion de Profesiones /
Responsable de Cotejo de
Documentos

Los datos del certificado total o parcial original no coinciden.

Retiene el certificado total o parcial original falso, elabora oficio en
original para la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico,
dirigido a la persona titular de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género de la S.E.C.T.l., entrega oficio original para la
denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico con certificado total
o parcial original falso a la persona titular de la Subdireccion de
Profesiones, para su firma.

10

Subdirecciéon de Profesiones /
Titular

Recibe oficio original para la denuncia correspondiente ante el
Ministerio Publico y certificado total o parcial original falso, se entera,
firma oficio, devuelve oficio firmado con certificado total o parcial original
falso a la persona responsable de Cotejo de Documentos para su
entrega a la persona titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género de la S.E.C.T.I.

11

Subdireccion de Profesiones /
Responsable de Cotejo de
Documentos

Recibe oficio original para la denuncia correspondiente ante el
Ministerio Publico firmado con certificado total o parcial original falso,
obtiene copia para acuse, y entrega a la persona titular de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género de la
S.E.C.T.l., previo obtiene acuse de recibo y archiva.

12

Coordinacion de Asuntos
Juridicos e Igualdad de Género
de la S.E.C.T.l. / Titular

Recibe oficio en original y copia para la denuncia correspondiente ante
el Ministerio Publico con certificado total o parcial original falso, se
entera, firma en copia para acuse y devuelve a la persona responsable
de Cotejo de Documentos, y procede a realizar la denuncia de uso de
documentos falsos ante el Ministerio Publico.

Se conecta con procedimiento inherente: “Elaboracion de
denuncia de uso de documentos falsos ante el Ministerio Publico”.

13

Subdireccion de Profesiones /
Responsable de Cotejo de
Documentos.

Recibe acuse de oficio para la denuncia correspondiente ante el
Ministerio Publico del certificado total o parcial original falso, se entera,
resguarda, espera fecha indicada para dar respuesta a la persona
interesada.

Se conecta con la actividad 18.

14

Subdireccion de Profesiones /
Responsable de Cotejo de
Documentos.

Los datos del certificado total o parcial original si coinciden.

Coloca sello con la leyenda cotejado en certificado total o parcial
original, al reverso lo antefirma, plasma los datos que obran en el
archivo de la S.E.C.T.l., del Gobierno del Estado de México y entrega a
la persona titular de la Subdireccion de Profesiones para firma.

15

Subdireccion de Profesiones /
Titular

Recibe certificado total o parcial original sellado con la leyenda cotejado
con antefirma, se entera, firma certificado total o parcial original y lo
devuelve a la persona Responsable de Cotejo de Documentos.

16

Subdireccion de Profesiones /
Responsable de Cotejo de
Documentos.

Recibe certificado total o parcial original firmado de cotejo, resguarda y
espera fecha indicada para que se presente la persona Interesada y
entregarlo.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
20 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Lunes 8 de julio de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVIIl No. 6

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO GG

17 Persona Interesada Viene de la actividad 7.

Acude en la fecha indicada a la Subdirecciéon de Profesiones, se
presenta con la persona responsable de Cotejo de Documentos y
solicita certificado total o parcial original cotejado.

18 Subdireccion de Profesiones / Recibe en la fecha indicada a la persona Interesada para dar respuesta
Responsable de Cotejo de al tramite, consulta el Libro de Control de Tramites de Cotejo de
Documentos Documentos identifica la situacion del certificado total o parcial original

y determina:
¢El certificado total o parcial original se encuentra en la
Subdireccion de Profesiones?

19 Subdireccién de Profesiones / El certificado total o parcial original no se encuentra en la

Responsable de Cotejo de Subdireccion de Profesiones.

Documentos
Informa a la persona interesada que el certificado total o parcial original
no se encuentra en la Subdireccion de Profesiones y es falso y que se
remitio con oficio a la Coordinacion de Asuntos Juridicos e Igualdad de
Género de la S.E.C.T.l,, entrega copia de acuse del oficio para la
denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico e indica acuda a
esa instancia a realizar las aclaraciones que correspondan.

20 Persona Interesada Recibe informacion, copia de acuse del oficio para la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico, se entera de la instancia ante
la cual debera acudir para recuperar certificado total o parcial original o
efectuar las aclaraciones pertinentes y se retira.

21 Subdireccién de Profesiones / El certificado total o parcial original si se encuentra en la

Responsable de Cotejo de Subdireccion de Profesiones.

Documentos
Entrega a la persona interesada el Libro de Control de Tramites de
Cotejo de Documentos de la Subdireccion de Profesiones y le solicita
firma para entregar el certificado total o parcial original cotejado.

22 Persona Interesada Recibe Libro de Control de Tramites de Cotejo de la Subdireccion de
Profesiones, firma de recibido y devuelve a la persona responsable de
cotejo de documentos.

23 Subdireccién de Profesiones / Recibe el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos de la
Responsable de Cotejo de Subdireccion de Profesiones firmado por la persona interesada, entrega
Documentos a la persona interesada el certificado total o parcial original cotejado y

firmado; resguarda Libro de Control de Tramites de Cotejo de
Documentos.

24 Persona Interesada Recibe certificado total o parcial original de estudios de Educacion
Superior o Normal cotejado y firmado, se retira.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

NORMAL.

PROCEDIMIENTO: COTEJO DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE EDUCACION SUPERIOR Y

PERSONA INTERESADA

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DE COTEJO DE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /

COORDINACION DEASUNTOS
JURIDICOS E IGUALDA D DE GENERO

ESTATAL,Y DETERMINA:

CERTIFICADO
FUEEMITIDO POR
UNA INSTITUCION DEL
SUBSISTEMA
EDUCATIVO
STATAL2

NO

G

RECIBE INFORMACION, SE
ENTERA, RECIBE
CERTIFICADO Y SE RETIRA.

\T

INFORMA LA INSTANCIA
DONDE DEBERA REALIZAR
EL TRAMITE DE REPORTE
DEL CERTIFICADO QUE NO
HAYA SIDO EMITIDO POR
UNA INSTITUCION
EDUCATIVA,Y DEVUELVE EL
CERTIFICADO TOTAL o
PARCIAL ORIGINAL.

A

SE ENTERA DE LA FECHA DE
RESPUESTA, SE RETIRA Y

%

RETIENE CERTIFICADO
ORIGINAL, REGISTRA LOS
DATOS EN EL LIBRO DE
CONTROL DE TRAMITES DE
COTEJO DE DOCUMENTOS Y
LE INDICA LA FECHA DE
RESPUESTA EN QUE
DEBERA REGRESAR POR SU
CERTIFICADO TOTAL o
PARCIAL ORIGINAL.

AL PUBLICO DOCUMENTOS TITULAR DE LA SEC.T../ TITULAR
ACUDE Y SOLICITA DE
MANERA VERBAL EL
COTEJO DE CERTIFICADO
TOTAL O PARCIAL ORIGINAL - 2
DE ESTUDIOS DE
EDUCACION SUPERIOR O
NORMAL.
SE ENTERA DEL TRAMITE A
REALIZAR Y LO PRESENTA
PARA LA ENTREGA DEL »( 3
CERTIFICADO TOTAL (¢]
PARCIAL ORIGINAL A
COTEJAR.
RECIBE EL CERTIFICADO
TOTAL o PARCIAL A
COTEJAR, REVISA QUE
HAYA SIDO EMITIDO POR
UNA INSTITUCION
EDUCATIVA DEL
SUBSISTEMA EDUCATIVO
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NORMAL.

PROCEDIMIENTO: COTEJO DE CERTIFICADOS TOTALESY PARCIALES DE EDUCACION SUPERIOR Y

PERSONA INTERESADA

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DE COTEJO DE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
TITULAR

COORDINACION DEASUNTOS
JURIDICOSE IGUALDAD DE GENERO

AL PUBLICO DOCUMENTOS DE LA SECT. / TITULAR

INGRESA AL REGISTRO

ELECTRONICO O MANUAL

Y/O AL CATALOGO DE

FIRMAS Y SELLOS DE LA

SUBDIRECCION DE

PROFESIONES, DE LOS

CERTIFICADOS, PARA

COMPROBAR su

AUTENTICIDAD, REVISA

DATOSY DETERMINA:

si 7LOS DATOS DEL

= CERTIFICADO

COINCIDEN?

RETIENE EL CERTIFICADO

FALSO Y ELABORA OFICIO

PARA LA DENUNCIA
CORRESPONDIENTE ANTE

EL MINISTERIO PUBLICO,

ENTREGA OFICIO ORIGINAL - 10

CON CERTIFICADO TOTAL O
PARCIAL FALSO, PARA SU
FIRMA.

n et

RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
FIRMA, DEVUELVE OFICIO
FIRMADO CON CERTIFICADO
ORIGINAL FALSO PARA SU
ENTREGA.

RECIBE OFICIO ORIGINAL
FIRMADO CON CERTIFICADO
ORIGINAL FALSO, OBTIENE
COPIA PARA ACUSE, Y
ENTREGA.

Y
S

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA PARA LA
DENUNCIA

B |-

RECIBE ACUSE DE OFICIO,
RESGUARDA, ESPERA
FECHA INDICADA PARA DAR
RESPUESTA.

L

COLOCA SELLO CON LA
LEYENDA COTEJADO EN
CERTIFICADO, AL REVERSO
LO ANTEFIRMA, PLASMA
LOS DATOS QUE OBRAN EN
EL ARCHIVO DE LA SECTI,
Y ENTREGA PARA FIRMA.

h 4

CORRESPONDIENTE CON
CERTIFICADO ORIGINAL
FALSO, REVISA, SE ENTERA,
FIRMA  EN COPIA PARA
ACUSE Y DEVUELVE.

v

SE CONECTA CON
PRO CEDIMIENTO
INHERENTE:
4ELABORACION DE
DENUNCIA DE USO
DE DOCUMENTOS
FALSOS ANTE EL
MINISTERIO
PUBLICOT,
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NORMAL.

PROCEDIMIENTO: COTEJO DE CERTIFICADOS TOTALESY PARCIALES DE EDUCACION SUPERIOR Y

PERSONA INTERESADA

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DE COTEJO DE
DOCUMENTOS

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
TITULAR

COORDINACION DEASUNTOS
JURIDICOS E IGUALDA D DE GENERO
DE LA SE.C.T../ TITULAR

ACUDE EN LA
INDICADA, ¥
CERTIFICADO
PARCIAL
COTEJADO.

FECHA
SOLICITA
TOTAL O
ORIGINAL

RECIBE
ORIGINAL

CERTIFICADO
FIRMADO DE
COTEJO, RESGUARDA Y
ESPERA FECHA PARA
ENTREGARLO.

EN LA FECHA INDICADA
PARA DAR REPUESTA,
CONSULTA EL LIBRO DE
CONTROL DE TRAMITES DE
COTEJO DE DOCUMENTOS
IDENTIFICA LA SITUACION
DEL CERTIFICADO TOTAL O
PARCIAL ORIGINAL Y
DETERMINA:

CERTIFICADO
SE ENCUENTRA EN LA
SUBDIRECCION DE

RECIBE INFORMACION,
COPIA. DE ACUSE DEL
OFICIO, SE ENTERA DE LA
INSTANCIA ANTE LA CUAL
DEBERA ACUDIR Y SE
RETIRA.

INFORMA QUE EL
CERTIFICADO NO SE
ENCUENTRA Y ES FALSO Y
QUE SE REMITIO CON
OFICIO, ENTREGA COPIA DE
ACUSE DEL OFICIO PARA LA
DENUNCIA
CORRESPONDIENTE E
INDICA  ACUDA A ESA
INSTANCIA A REALIZAR LAS
ACLARACIONES QUE
CORRESPONDAN.

T
@4

ENTREGA EL LIBRO DE
CONTROL DE TRAMITES DE
COTEJO DE DOCUMENTOS Y
LE SOLICITA FIRMA PARA
ENTREGAR EL CERTIFICADO
ORIGINAL COTEJADO.

RECIBE CERTIFICADO
ORIGINAL SELLADO CON LA
LEYENDA, CON ANTEFIRMA,
FIRMA Y LO DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO: COTEJO DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE EDUCACION SUPERIOR Y
NORMAL.

COORDINACION DEASUNTOS
JURIDICOS E IGUALDAD DE GENERO
DE LA SECT.I/ TITULAR

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
RESPONSABLE DE COTEJO DE
DOCUMENTOS

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION
AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/

PERSONA INTERESADA TITULAR

RECIBE LIBRO DE CONTROL,
FIRMA DE RECIBIDO Y > 23
DEVUELVE.

RECIBE EL LIBRO DE
CONTROL FIRMADO,
ENTREGA EL CERTIFICADO
TOTAL O PARCIAL ORIGINAL

COTEJADO Y FIRMADO;
RESGUARDA  LIBRO  DE
CONTROL.

RECIBE CERTIFICADO

ORIGINAL  COTEJADO Y

FIRMADO, SE RETIRA.

7

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el cotejo de certificados totales y parciales de estudios emitidos por las Instituciones
Educativas de Educacion Superior y Normal del Subsistema Educativo Estatal.

Numero anual de certificados de estudios totales y parciales

de Educacion Superior y Normal, cotejados. Porcentaje anual de certificados de

estudios totales y parciales de
Educacion Superior y Normal, cotejados.

Numero anual de solicitudes de cotejos de certificados de X100 =

estudios totales y parciales de Educacion Superior y
Normal.

Registro de Evidencias

- La atencidn a las solicitudes del cotejo de certificados de estudio totales y parciales emitidos por las Instituciones

Educativas de Educacion Superior y Normal del Subsistema Educativo Estatal por ciclo escolar, queda registrado

en el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos y se encuentran resguardado y archivado en la
Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacion y Escuelas Incorporadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS DE TIPO SUPERIOR Y
NORMAL.

OBJETIVO

Otorgar validez oficial a estudios realizados en el extranjero o que acredite la igualdad o similitud entre dos o0 mas planes
y programas de estudios, para transitar de una institucion a otra, mediante la expedicion de resolucion de revalidacion
de equivalencias de estudios del tipo superior y normal.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Profesiones, responsable de la expedicion de resolucién de revalidacion
0 equivalencia de estudios de educacion superior y normal, asi como a las personas estudiantes que lo soliciten y
deseen transitar de una instituciéon a otra, de un subsistema a otro, o que se reconozcan oficialmente sus estudios
efectuados, para continuar su preparacion académica.

REFERENCIAS

- Acuerdo Secretarial 286. Por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales,
a que se ajustaran la revalidaciéon de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como
los 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. Reformas y adiciones.

- Ley General de Educacion, Capitulo Il, Seccion |, Articulo 14, Fraccion Il y Capitulo VI, Articulos 61, 62 y 63. Diario
Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

- Ley de Educacion del Estado de México. Titulo Decimo Primero. De la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Capitulo Unico. De las disposiciones aplicables a la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Articulos 139, 140. 141 y 142, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 29 de febrero de 2024.

- Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, Titulo Segundo, Articulo 3.7., Titulo Tercero, Capitulo
Primero, Articulo 3.29. “Gaceta del Gobierno” del 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccion Cuarta, Articulo
79, Fracciones Xl y XII. “Gaceta del Gobierno” del 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Ciencia Tecnologia e
Innovacion. Capitulo I, De las atribuciones especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 13.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

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

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 21013000030100S: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de
diciembre de 2021.

- Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor, en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades adminjstrativas de la Secretaria de Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi
como los correspondientes a los Organos Descentralizados y a los Organismos Auxiliares, de fecha 9 de octubre
de 2023.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 26 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Lunes 8 de julio de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVIII No. 6

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacion y Escuelas Incorporadas, es la unidad administrativa
responsable de la expedicion de resolucion de revalidacion o equivalencia de estudios del tipo superior y normal.

La persona titular de la Subdireccion de Profesiones debera:
- Firmar el documento de resolucion de revalidacion o equivalencias de estudios de educacién superior y normal.
El personal del area de atencion al publico de la Subdireccidon de Profesiones debera:

- Orientar e indicar la liga http://tramitessuperior.edugem.gob.mx/inicio, del Gobierno del Estado de México en la cual
encontrara formato de solicitud de resolucién de revalidacidon o equivalencia de estudios de tipo superior y normal
y requisitos a la persona interesada.

- Canalizar a la persona interesada 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:

- Verificar que el formato de la solicitud esté debidamente requisitado y que los requisitos estén completos y
correctos.

- Informar a la persona interesada que los requisitos no estan completos y correctos e indicar complementar faltantes
o solventar inconsistencias.

- Abrir expediente e informar a la persona interesada la fecha de entrega del documento de resolucion de revalidacion
y equivalencia de estudios tipo superior y normal.

- Reaquisitar en el sistema de captura los datos del tramite e imprimir el documento de la resolucion de revalidacion
0 equivalencia de estudios de tipo superior y normal en original y entregar para firma a la persona titular de la
Subdireccién de Profesiones.

- Entregar documento de la resoluciéon de revalidacion o equivalencia de estudios de tipo superior y normal firmada
a la persona interesada.

DEFINICIONES

Estudios tipo superior: 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 conclusién de la Licenciatura
(Técnico Superior Universitario), también comprende la educacion normal, en
todos sus niveles y especialidades.

Expedicion de resolucion: Emitir una decisién, acuerdo u acto administrativo sobre las revalidaciones o
equivalencias de estudios de tipo superior y normal.

Equivalencia de estudios: 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 de México, ya sea
por niveles educativos, grados escolares, asignaturas o cualquier otra unidad
de aprendizaje.

Libro de equivalencias: Documento mediante el cual se lleva el control de entrega de equivalencias y
revalidaciones de estudios de tipo superior y normal

Revalidacion de estudios: Otorgar validez oficial a los estudios realizados en el extranjero, siempre que
los mismos tengan equiparacion 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.

Sistema de captura: Sistema (Emision de Renovaciones y Equivalencias de Estudios de la
Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion), que tienen
como finalidad la resolucién de revalidacién o equivalencia de estudios de
tipo superior y normal.
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INSUMOS

- Solicitud verbal de expedicion de resolucion de revalidacion o equivalencia de estudios de tipo Superior o Normal.
RESULTADOS

- Resolucion de revalidacion o equivalencia de estudios de educacion superior y normal, expedida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento inherente a la Inscripcién de titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos
de educacioén superior y normal.

POLITICAS

- La Subdireccién de Profesiones debera verificar que, la expedicion de la resolucion de equivalencia o revalidacion
de estudios de tipo superior y normal, se proporcionara a particulares interesados en transitar de una instituciéon
educativa o de un subsistema educativo a otro, a fin de que pueda continuar los estudios del tipo superior y normal,
segun sea el caso.

- La Subdireccion de Profesiones debera verificar que en el caso de que el Certificado de estudios de tipo superior
y normal, que presente la persona Interesada como requisito para solicitar la equivalencia o revalidacion de
Estudios, haya sido emitido por una Entidad Federativa diferente al Estado de México, previo a este tramite, la
Subdireccién de Profesiones verificara que dicho documento se legalice en las oficinas de Gobernacién del Estado
de origen.

- La Subdirecciéon de Profesiones debera verificar en el caso de estudios parciales de nivel superior y normal, la
equivalencia de dichos estudios se efectué por asignaturas.

- La Subdireccion de Profesiones debera verificar en el caso de estudios totales de la carrera de técnico superior
universitario para el transito a una licenciatura afin, verificara que la equivalencia se hara con apego a las tablas
emitidas por la Secretaria de Educacion Publica de la Federacion.

- Invariablemente la Subdireccién de Profesiones entregara la resolucion de equivalencias o de revalidacion de
estudios de tipo superior o normal a la o al solicitante, en un plazo no mayor a 15 dias habiles, contados a partir de
la fecha de recepcion de la documentacion requerida.

- La Subdireccion de Profesiones debera informar a la persona Interesada que cuenta con un plazo no mayor de 5
dias habiles, en el caso de que la autoridad educativa le realice una prevencion, en relacion con el tramite solicitado.

- Parala obtencién del “Formato Universal de Pago”, por concepto del tramite, la persona interesada, debera ingresar
al portal ciudadano del Gobierno de Estado de México, requisitara el formato en linea e imprimirlo, realizara su
pago en los bancos autorizados y lo presentard con el recibo de pago correspondiente a la Subdirecciéon de
Profesiones.

- En el caso de que la Subdireccion de Profesiones anule documentos de prueba de revalidacion 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 Direccion General de
Acreditacion, incorporacion y revalidacion de la Secretaria de Educacion Publica.

- En el caso de que la persona Interesada no cuente con los medios electronicos para requisitar la solicitud de
equivalencia o revalidacion de estudios correspondiente, la Subdireccion de Profesiones les otorgara el apoyo
necesario para el llenado de esta.

- La Subdireccién de Profesiones debera verificar que se cumpla con los requisitos para el tramite de revalidacion o
equivalencia de estudios del tipo superior (licenciatura, especialidad, maestria o doctorado), de la manera siguiente:

Todos los requisitos deberan ser presentados en original y copia simple para cotejo.
Para equivalencia de especialidad, maestria o doctorado:

- Formato requisitado de “Solicitud de Equivalencia de Estudios, Especialidad, Maestria o Doctorado”.
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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.

“Formato Universal de Pago” con el recibo oficial de pago expedido por el banco en original por concepto de
tramite.

Certificado de Licenciatura o 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.

Para Equivalencia de 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 técnico de las asignaturas a equiparar emitido por la Institucion educativa.
Planes y programas de Estudio (cuando la Subdireccion de Profesiones no cuenta con ellos).
Certificado de Bachillerato.

“Formato Universal de Pago” con el recibo oficial de pago expedido por el banco en original por concepto de
tramite.

Para revalidacion de Estudios del tipo Superior (Licenciatura, Especialidad, Maestria o Doctorado).

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

Acta de nacimiento en caso de ser de Nacionalidad Mexicana o Carta de Naturalizacién. En caso de ser de
Nacionalidad Extranjera, 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 o, en caso de estudios en el extranjero, revalidaciéon de este tipo
Educativo.

Certificado de Estudios en original y copia, el cual debera 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 Institucion 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.

“Formato Universal de Pago” con el recibo oficial de pago expedido por el banco en original por concepto de
tramite.

Dictamen técnico emitido por alguna Institucion que imparta la carrera, ubicada en el Estado de México.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS DE TIPO
SUPERIOR Y NORMAL.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO (O
1 P int d Acude al area de atencion al publico de la Subdireccion de Profesiones
ersona interesada. y de manera verbal solicita informacién para obtener la resolucion de
revalidacion o equivalencia de estudios de tipo superior y normal.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion de Profesiones /
Personal del area de atencién al
publico

Atiende a la persona interesada, se entera de solicitud verbal, le brinda
orientacion e indica que a través de la liga
http://tramitessuperior.edugem.gob.mx/inicio, del Gobierno del Estado
de México encontrara formato de solicitud de resolucién de revalidacién
0 equivalencia de estudios de tipo superior y normal y documentacion
requerida para el tramite.

Persona interesada

Recibe orientacion e indicaciéon, se entera, ingresa a la liga
http://tramitessuperior.edugem.gob.mx/inicio, selecciona el tipo de
tramite que corresponda. Una vez completada la solicitud, imprime en
dos tantos y una vez que le llegue el segundo correo de tramite
aceptado, de acuerdo con la cita que se le asigne, se presenta con los
requisitos correspondientes en copias tamafo carta, a la Subdireccion
de Profesiones. Entrega al personal del area de atencion al publico
formato de solicitud en original y copia junto con los requisitos para el
tramite.

Subdireccion de Profesiones /
Personal del area de atencion al
publico

Recibe a la persona interesada, se entera del tramite a realizar, canaliza
a la persona interesada con el personal del area de revalidacion o
equivalencia de estudios de la Subdireccion de Profesiones, para su
atencion.

Subdireccion de Profesiones /
Personal del area de revalidacion
y equivalencia de estudios

Atiende a la persona interesada, recibe formato de solicitud en original
y copia con requisitos para el tramite, verifica que el formato de la
solicitud esté debidamente requisitado, revisa los requisitos y
determina:

¢Los requisitos estan completos y correctos?

Subdireccion de Profesiones /
Personal del area de revalidacion
y equivalencia de estudios

Los requisitos no estan completos y correctos.

Devuelve los requisitos y le indica a la persona interesada,

complementar faltantes o solventar inconsistencias.

Persona interesada.

Recibe requisitos e indicaciones, complementa faltantes o solventa
inconsistencias, se presenta con la misma cita generada anteriormente,
entrega formato de solicitud en original y copia con requisitos para el
tramite al personal del area de revalidacion o equivalencia de estudios
de la Subdireccién de Profesiones.

Se conecta en la actividad 5.

Subdireccion de Profesiones /
Personal del area de revalidacion
y equivalencia de estudios.

Los requisitos si estan completos y correctos.

Firma y sella de recibido en original y copia del formato de solicitud,
entrega la copia a la persona interesada, el original lo anexa a los
requisitos, abre expediente y resguarda e informa a la persona
interesada la fecha en que debe regresar por su resolucion de
revalidacion o equivalencia de estudios de tipo superior y normal.

Persona interesada.

Recibe copia del formato de solicitud con firma de acuse, se entera de
la fecha en que podra recoger el documento de resolucion de
revalidacion o equivalencia de estudios de tipo superior y normal, se
retira y espera la fecha indicada. Archiva acuse para su control.

Se conecta con la actividad 13.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO LUy
10 Subdireccion de Profesiones / Consulta el expediente con base en los requisitos presentados por la
Personal del area de revalidacion | persona interesada, identifica tipo de tramite y estudio, asi como la
y equivalencia de estudios. equivalencia o revalidacion de estudios segun corresponda, compara
los estudios realizados con los planes y programas de estudio, de
acuerdo con cada caso, ingresa al sistema de captura y registra los
datos del tramite, imprime documento de resolucion de revalidacién o
equivalencia de estudios de tipo superior y normal en original, entrega
a la persona titular de la Subdireccién de Profesiones para firma y
resguarda expediente.
1" Subdireccién de Profesiones / Recibe documento de resolucién de revalidacion o equivalencia de
Titular. estudios de tipo Superior y normal, se entera, firma y lo devuelve al
personal del area de revalidacién y equivalencia de estudios de la
Subdireccién de Profesiones.
12 Subdireccién de Profesiones / Recibe documento de resolucién de revalidacion o equivalencia de
Personal del area de revalidacion | estudios de tipo Superior y normal firmado, resguarda con expediente y
y equivalencia de estudios. espera a que la persona interesada acuda al area a recoger su
revalidacion o equivalencia de estudios.

13 Persona interesada Viene de la actividad 9.

Acude en la fecha establecida a la Subdireccién de Profesiones y se
presenta con el personal del area de revalidacion y equivalencia de
estudios, entrega acuse del formato de solicitud.

14 Subdireccién de Profesiones / En la fecha establecida atiende a la persona interesada, recibe acuse

Personal del area de revalidacion | del formato de solicitud, se entera y le solicita una identificacién oficial.
y equivalencia de estudios

15 Persona interesada Recibe solicitud y entrega identificacion oficial al personal del area de
revalidacion y equivalencia de estudios.

16 Subdireccién de Profesiones / Recibe identificacion oficial, coteja datos, entrega documento de la

Personal del area de revalidacion | resolucion de revalidacion o equivalencia de estudios de tipo Superior y

y equivalencia de estudios normal en original y libro de equivalencias, resguarda la identificacion
oficial, solicita a la persona interesada una copia fotostatica del
documento de la resolucién de revalidacion o equivalencia de estudios
de tipo Superior y normal para el acuse de recibo y firma el libro de
equivalencias.

17 Persona interesada Se entera, firma libro de equivalencias, obtiene una copia fotostatica del
documento para el acuse de recibo, firma copia fotostatica y entrega
original y copia fotostatica firmada para acuse de la resoluciéon de
revalidacion o equivalencia de estudios de tipo Superior y normal al
personal del area de revalidacién y equivalencia de estudios de la
Subdireccién de Profesiones.

18 Subdireccién de Profesiones / Recibe original y copia fotostatica firmada para acuse de la resolucién

Personal del area de revalidacion | de revalidacion o equivalencia de estudios de tipo Superior y normal,

y equivalencia de estudios coloca sello en documento original y entrega a la persona interesada
junto con identificacion oficial, integra copia fotostatica firmada de acuse
de documento con acuse de oficio de solicitud al expediente en
resguardo y lo archiva.

19 Persona interesada Recibe documento original de la resolucion de revalidacion o
equivalencia de estudios de tipo Superior y normal e identificacion oficial
y se retira.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

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

PERSONA INTERESADA

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION AL

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
PERSONAL DEL AREA DE REVALIDACION

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
TITULAR

REVALIDACION o
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS
DE TIPO SUPERIOR Y NORMAL.

A
RECIBE ORIENTACION E
INDICACION, INGRESA A LA

LIGA. UNA VEZ COMPLETADA
LA SOLICITUD, IMPRIME EN DOS
TANTOS Y SE PRESENTA CON
LOS REQUISITOS
CORRESPONDIENTES, UNA VEZ
QUE LE LLEGUE EL SEGUNDO
CORREO DE TRAMITE
ACEPTADO, DE ACUERDO A LA
CITA QUE SE LE ASIGNE.
ENTREGA EN ORIGINAL Y
COPIA  JUNTO CON LOS
REQUISITOS PARA EL TRAMITE.

ATIENDE, SE ENTERA DE
SOLICITUD VERBAL, LE BRINDA
ORIENTACION E INDICA LA
LIGA EN LA CUAL
ENCONTRARA FORMATO DE
SOLICITUD DE RESOLUCION DE
REVALIDACION o
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS
DE TIPO SUPERIOR Y NORMAL Y
REQUISITOS PARA EL TRAMITE.

Y

SE ENTERA DEL TRAMITE A
REALIZAR, CANALIZA A LA
PERSONA INTERESADA, PARA
SU ATENCION.

PUBLICO Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS
ACUDE Y DE MANERA VERBAL
SOLICITA INFORMACION PARA
OBTENER LA RESOLUCION DE - 2

Y

ATIENDE, RECIBE FORMATO DE
SOLICITUD EN ORIGINAL Y
COPIA CON REQUISITOS,
VERIFICA QUE EL FORMATO
ESTE DEBIDAMENTE
REQUISITADO, REVISA LOS
REQUISITOS Y DETERMINA:

+LOS REQUISITOS Si
ESTAN COMPLETOS Y.

CORRECTOS?2

DEVUELVE REQUISITOS Y LE
INDICA COMPLEMENTAR

RECIBE REQUISITOS E
INDICACIONES, COMPLEMENTA
FALTANTES (o) SOLVENTA
INCONSISTENCIA S, ENTREGA.

FALTANTES o SOLVENTAR
INCONSISTENCIAS.

T
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE REVALIDACION O EQUIVALENCIA
DE ESTUDIOS DE TIPO SUPERIOR Y NORMAL.

PERSONA INTERESADA

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION AL
PUBLICO

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

SUBDIRECCION DE PROFESIONES/
TITULAR

\/
O

FIRMA Y SELLA DE RECIBIDO
EN ORIGINAL Y COPIA DEL
FORMATO DE SOLICITUD,
ENTREGA LA COPIA, EL
ORIGINAL LO ANEXA A LOS

RECIBE COPIA CON FIRMA DE
ACUSE, SE ENTERA, SE RETIRA
Y ESPERA LA FECHA INDICADA.
ARCHIVA ACUSE PARA SsU
CONTROL.

ACUDE EN LA FECHA Y SE
PRESENTA, ENTREGA ACUSE
DEL FORMATO DE SOLICITUD.

REQUISITOS, ABRE EXPEDIENTE
Y RESGUARDA E INFORMA LA
FECHA EN QUE DEBE
REGRESAR POR SuU
RESOLUCION.

CONSULTA EL EXPEDIENTE
CON BASE EN LOS REQUISITOS,
IDENTIFICA TIPO DE TRAMITE Y
ESTUDIO, ASi  cOoMO LA
EQUIVALENCIA o
REVALIDACION DE ESTUDIOS,
COMPA RA LOS  ESTUDIOS
REALIZADOS CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, DE
ACUERDO A CADA CASO.
INGRESA AL SISTEMA DE
CAPTURA Y REQUISITA LOS
DATOS DEL TRAMITE, IMPRIME
DOCUMENTO DE RESOLUCION

EN ORIGINAL, ENTREGA PARA

FIRMA ¥ RESGUARDA
EXPEDIENTE.

2 |-
RECIBE DOCUMENTO DE

RESOLUCION FIRMADO,
RESGUARDA Y ESPERA.

L

EN LA FECHA ESTABLECIDA
ATIENDE, RECIBE ACUSE DEL

A

RECIBE SOLICITUD Y ENTREGA
IDENTIFICACION OFICIAL.

FORMATO DE SOLICITUD, SE
ENTERA Y SOLICITA UNA
IDENTIFICACION OFICIAL.

RECIBE DOCUMENTO DE
RESOLUCION, SE ENTERA,
FIRMA Y LO REGRESA.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE REVALIDACION O EQUIVALENCIA
DE ESTUDIOS DE TIPO SUPERIOR Y NORMAL.

PERSONA INTERESADA

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE ATENCION AL
PUBLICO

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

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
TITULAR

3
$

RECIBE IDENTIFICACION
OFICIAL, ENTREGA
DOCUMENTO Y LIBRO DE
EQUIVALENCIAS, RESGUARDA
LA IDENTIFICACION OFICIAL,
SOLICITA UNA COPIA
FOTOSTATICA DEL
DOCUMENTO DE LA
RESOLUCION DE
REVALIDACION o

@4

SE ENTERA, FIRMA LIBRO,
OBTIENE UNA COPIA
FOTOSTATICA DEL

DOCUMENTO PARA EL ACUSE
DE RECIBO, FIRMA COPIA Y
ENTREGA ORIGINAL Y COPIA .

EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS
DE TIPO SUPERIOR Y NORMAL
PARA EL ACUSE DE RECIBO Y
FIRMA EL LIBRO DE
EQUIVALENCIAS.

-
7@

D )

RECIBE DOCUMENTO ORIGINAL
DE LA RESOLUCION Y SE

RETIRA.

FIN

RECIBE ORIGINAL Y COPIA
FIRMADA PARA A CUSE,
COLOCA SELLO EN
DOCUMENTO ORIGINA L ¥
ENTREGA JUNTO CON
IDENTIFICA CION OFICIAL,

INTEGRA COPIA DE ACUSE DE
DOCUMENTO CON ACUSE DE
OFICIO DE SOLICITUD AL
EXPEDIENTE EN RESGUARDO Y
LO ARCHIVA.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la expedicién de la resolucién de revalidaciones o equivalencias de estudios de

Tipo Superior y Normal:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Numero anual de revalidaciones o equivalencias de
estudios de tipo Superior y Normal expedidas.

Numero anual de solicitudes recibidas de revalidaciones o
equivalencias de estudios de tipo Superior y Normal.

X 100=

Porcentaje anual

de revalidaciones o

equivalencias de estudios de tipo Superior
y Normal, expedidas.

Registro de evidencias

- Lasolicitud de expedicién de revalidaciones o equivalencias de Estudios de Tipo Superior y Normal, y su respuesta
queda registrado en el formato “Solicitud de Revalidacion o Equivalencia de Estudios” con el cual se realiza la
solicitud y en la copia del documento original de revalidacion o equivalencia, con el acuse de recibo por la persona
Interesada, los cuales se encuentra resguardados y archivados en la Subdireccion de Profesiones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Solicitud de equivalencia de Estudios de Licenciatura, F-205201100/04/16.
- Solicitud de equivalencia de Estudios de Especialidad F-205201100/05/16.
- Solicitud de equivalencia de Estudios de Maestria F-205201100/06/16.

- Solicitud de equivalencia de Estudios de Doctorado F-205201100/07/16.

- Solicitud de revalidacion de Estudios de Licenciatura F-205201100/10/16.

- Solicitud de revalidacién de Estudios de Especialidad F-205201100/11/16.
- Solicitud de revalidacion de Estudios de Maestria F-205201100/12/16.

- Solicitud de revalidacion de Estudios de Doctorado F-205201100/13/16.

Los formatos no se agregan ya que forman parte del Sistema de Duplicados, Equivalencias y Revalidaciones de la
Subdirecciéon de Profesiones de la Subsecretaria de Educacion Superior y Normal de la Secretaria de Educacion,
Ciencia Tecnologia e Innovacion del Gobierno del Estado de México que se encuentran alojados en:

http://tramitessuperior.edugem.gob.mx/inicio

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Abril 2024
SUBDIRECCION DE PROFESIONES Cédigo: 22803000030100S/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO

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

OBJETIVO

Garantizar el acceso a los documentos que certifican la terminacion o realizacion parcial de estudios conforme a los
planes vigentes o abrogados, mediante el registro y control de certificados totales y parciales de educacion superior y

normal.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Profesiones, responsables de realizar el registro y control de certificados
de estudios totales y parciales de educacion superior y normal; asi como a las escuelas oficiales de educacion normal

edomex.gob.mx
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y particulares que brindan servicios de educacion superior y normal incorporadas a la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y que solicitan el registro de los certificados de estudios.

REFERENCIAS

Ley de Educacion del Estado de México. Titulo Decimo Primero. De la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Capitulo Unico. De las disposiciones aplicables a la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Articulos 139, 140. 141 y 142, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 29 de febrero de 2024.

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 Cuarto. Del Registro Estatal de Educacion, Articulo 3.44 fraccion IV. “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Cdédigo 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, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Articulo 79, Fraccion X. “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Ciencia Tecnologia e
Innovacion. Capitulo Ill. De las atribuciones especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 13.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

Manual General de Organizacidn de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 21013000030100S: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de
diciembre de 2021.

Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor, en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, asi como los correspondientes a los Organos Descentralizados y a los
Organismos Auxiliares, de fecha 9 de octubre de 2023.

Normas especificas de Control Escolar Relativas a la Seleccion, Inscripcidon, Reinscripcion, Acreditacion,
Regularizacion, Certificacion y Titulacion de las Licenciaturas para la Formacion de Docentes de Educacion Basica,
en la Modalidad Escolarizada (Planes 2018). Publicadas en la pagina: https://dgair.sep.gob.mx

RESPONSABILIDADES

La Subdirecciéon de Profesiones de la Unidad de Planeacion y Escuelas Incorporadas, es la unidad administrativa
responsable del registro y control de certificados totales y parciales de Educacion Superior y Normal de las instituciones
oficiales e incorporadas al Subsistema Educativo Estatal.

La persona titular de la Subdireccion de Profesiones, debera:

Llevar a cabo la firma electrénica en archivos PDF de registro de certificados totales y parciales a través de los
Sistemas de Control Escolar de nivel Superior y Normal.

El personal del area de registro y certificacion escolar de la Subdireccion de Profesiones, debera:

Revisar y determinar que los requisitos para el registro y control de certificados totales y parciales de Educacion
Superior y Normal estén completos.

Informar a la persona representante de la institucién educativa las inconsistencias en los requisitos para su
correccion.

Informar a la persona representante de la institucion educativa la fecha de envié por correo electrénico de archivos
PDF de registro de certificados.

Generar archivos PDF del SICEEN y SCEES de registro de certificados totales y parciales.
Corregir los errores detectados en archivos PDF de registro de certificados totales y parciales.

Entregar por correo electronico archivos PDF de registro de certificados totales y parciales sin errores, a la persona
titular de la Subdireccién de Profesiones para firma electrénica.

Enviar por correo electronico archivos PDF de registro de certificados totales y parciales al representante de la
Institucion educativa para su impresion.
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El personal del area de atencidn al publico de la Subdireccion de Profesiones, debera:

Canalizar a la o al representante de la institucién educativa con el personal del Area de Registro y Certificacion
Escolar de la Subdireccion de Profesiones.

La persona representante de la Institucidon educativa, debera:

Presentar mediante oficio al Area de Atencién al Publico de la Subdireccién de Profesiones, la solicitud de registro
de certificados de estudios, asi como la documentacién requerida.

Corregir inconsistencias en requisitos y devolver al personal del area de registro y certificacion.

Revisar los archivos PDF del registro de certificados totales y parciales y determinar si estan correctos.

Informar al personal del area de registro y certificacion escolar que los archivos PDF de registro de certificados
totales y parciales no tienen errores.

Confirmar de recibido los archivos PDF con certificados totales y parciales de Educacion Superior y Normal y
proceder a la impresion de estos.

Certificacion:

Certificado Parcial:

Certificado Total:

Duplicados de Certificados
parciales o totales de
estudios:

Escuelas Particulares
Incorporadas de Educacion
Superior y Normal:

Firma electrénica:

Registro y control:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

DEFINICIONES

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 las alumnas y los
alumnos matriculados en instituciones educativas de tipo superior y normal,
dependientes de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Documento que certifica la realizacion parcial de estudios conforme a planes
vigentes o abrogados, a favor de la alumna o del alumno que ha concluido de
manera regular o irregular, uno o mas semestres, debido a que suspendi6é sus
estudios, agotaron sus oportunidades de regularizacion, se cambio de sistema
0 caus6 baja definitiva de la escuela.

Documento que certifica la terminacion de estudios. Se expide a las alumnas y
los alumnos que acrediten y concluyan los estudios correspondientes al tipo
superior o normal, conforme a los planes de estudio vigentes. El certificado lo
expedira la escuela donde la alumna o el alumno realizé el ultimo semestre.

Documento de certificacion denominada también “Certificacion de Estudios”,
que expide la Subdireccion de Profesiones a un Particular, cuando por motivos
de robo, extravio, rupturas, manchas y/o enmendaduras, cambio de nombre,
reconocimiento o reasignacion sexo genérica, solicita su reposicién

Instituciones Educativas que ofrecen estudios de Educaciéon Superior y Normal,
las cuales cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios,
incorporadas a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion del
Estado de México.

Herramienta digital que utiliza mecanismos de autenticidad de documentos para
los certificados totales y parciales de educacion superior y normal. que sustituye
a la firma autografa y que se vale de medios informaticos para complementar
una solicitud de consentimiento, ya que estan vinculadas de forma criptografica
al documento firmado y se pueden verificar.

Sistema por medio del cual se lleva una anotacion sobre toda la informacion
relativa a los documentos que certifican la terminaciéon de estudios de las
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personas que acrediten y concluyan los estudios correspondientes al tipo
Superior o Normal.

SCEES: Sistema de Control Escolar de Educaciéon Superior.
SICEEN: Sistema Integral de Control Escolar para Escuelas Normales.
INSUMOS
- Oficio de solicitud de registro de certificados totales y parciales de educacion superior y normal.
RESULTADOS

- Certificados totales y parciales de educacion superior y normal registrados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

- La Subdireccion de Profesiones verificara que se cumpla con los requisitos para el registro y firma electrénica en
archivos PDF de certificados parciales o totales de estudios de educacién superior y normal, los cuales seran:

- Oficio de solicitud de registro de certificados firmado por la persona representante de la Institucion Escolar
en original y copia.

- Certificados totales y parciales a registrar.

- “Formato Universal de Pago” con el recibo oficial de pago expedido por el banco en original por concepto
de tramite.

- La Subdireccion de Profesiones debera verificar que el oficio de solicitud de registro de certificados este firmado
por la persona titular de la Direccién Escolar, si pertenece a instituciones educativas de Educacion Superior y
Normal del Subsistema Educativo Estatal. En el caso de las instituciones educativas particulares e incorporadas al
Subsistema Educativo Estatal, el oficio debera estar firmado por la persona titular de la direccion escolar y cotejado
por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacién y Escuelas Incorporadas de la Secretaria
de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE EDUCACION
SUPERIOR Y NORMAL.

UNIDAD
e ADMINISTRATIVA/PUESTO SClIbe
1 Institucion educativa / Elabora oficio de solicitud de registro de certificados totales y
Representante parciales de educacion media superior, superior y normal en original
y copia, anexa certificados totales y parciales a registrar y formato
universal de pago con el recibo oficial de pago en original y copia para
su cotejo, y entrega al personal del Area de Atencion al Publico de la
Subdireccién de Profesiones.
PERIODICO OFICIAL
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/PUESTO LUy

2 Subdireccion de Profesiones / Recibe oficio de solicitud de registro de certificados totales y parciales
Personal del Area de Atencién al en original y copia, certificados a registrar y formato universal de pago
Publico con el recibo oficial de pago en original y copia para su cotejo, se

entera del tramite, le devuelve documentos y requisitos y lo canaliza
con el personal del Area de Registro y Certificacion Escolar de la
Subdireccién de Profesiones.

3 Institucion educativa / Recibe documentos y requisitos, se presenta con la persona del Area

Representante de Registro Y Certificacion Escolar, entrega oficio de solicitud de
registro de certificados totales y parciales en original y copia,
certificados a registrar y formato universal de pago con el recibo oficial
de pago en original y copia para su cotejo.
4 Subdireccién de Profesiones / Atiende a la persona representante de la institucion educativa, recibe
Personal del Area de Registro y oficio de solicitud de registro de certificados en original y copia,
Certificacion Escolar certificados a registrar, formato universal de pago con el recibo oficial
de pago en original y copia para su cotejo, revisa que los requisitos
estén completos y correctos y determina:
¢Los requisitos estan completos y correctos?

5 Subdireccién de Profesiones / Los requisitos no estan completos y correctos.

Personal del Area de Registro y

Certificacion Escolar Informa de manera verbal a la persona representante de la institucion
educativa las inconsistencias en los requisitos para correccion y
devuelve oficio de solicitud de registro de certificados en original y
copia, certificados a registrar y formato universal de pago y el recibo
oficial de pago en original y copia.

6 Institucion educativa / Recibe oficio de solicitud de registro de certificados en original y
Representante copia, certificados a registrar y formato universal de pago y el recibo

oficial de pago en original y copia, se entera de las inconsistencias,
corrige inconsistencias en requisitos y devuelve al personal del Area
de Registro y Certificacion.

Se conecta con la actividad 4.

7 Subdireccién de Profesiones / Los requisitos si estan completos y correctos.

Personal del Area de Registro y ) o o N )

Certificacion Escolar Firma y sella de recibido en oficio de solicitud de registro de
certificados totales y parciales en original y copia, resguarda
certificados a registrar y entrega copia del oficio de solicitud, formato
universal de pago con el recibo oficial de pago en original a la persona
representante de la institucion educativa e informa fecha de envio por
correo electronico de archivos PDF de registro de certificados.
Archiva el oficio de solicitud, copia de formato universal de pago con
el recibo oficial de pago.

8 Institucion educativa / Recibe copia del oficio de solicitud, con firma y sello de acuse, el
Representante formato universal de pago con el recibo oficial de pago en original y

espera fecha para recibir archivos PDF de registro de certificados.
Se conecta con actividad 10.

edomex.gob.mx
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/PUESTO LUy

9 Subdireccion de Profesiones / Accede al SICEEN y SCEES, ingresa a la base de datos del area de
Personal del Area de Registro y registro y certificacion de la Subdirecciéon de Profesiones, extrae los
Certificacion Escolar certificados resguardados y enlaza los datos de estos, asigna niumero

de libro, foja, nimero de registro y la fecha en que se realiza el tramite,
genera archivos PDF de registro de certificados totales y parciales y
envia a la persona representante de la Institucion educativa por
correo electrénico, archiva certificados totales y parciales, para su
control.

10 Institucion educativa / Recibe por correo electrénico archivos PDF de registro de certificados
Representante totales y parciales, revisa los archivos PDF y determina:

¢Los archivos PDF de registro de certificados son correctos?

11 Institucion educativa / Los archivos PDF de registro de certificados no son correctos.

Representante Informa al personal del Area de Registro y Certificacién Escolar
mediante correo electronico los errores encontrados en la revision de
los archivos PDF de registro de certificados totales y parciales.

12 Subdireccion de Profesiones / Recibe mediante correo electrénico los errores encontrados en
Personal del Area de Registro y archivos PDF de registro de certificados totales y parciales, se entera,
Certificacion Escolar ingresa al SICEEN y SCEES, corrige los errores detectados y

devuelve por el mismo medio a la persona representante de la
Institucion educativa para su revision.
Se conecta con la actividad 9.

13 Institucion educativa / Los archivos PDF de registro de certificados si son correctos.

Representante. . .- 0 .
Informa mediante llamada telefénica al personal del Area de Registro
y Certificacion Escolar que los archivos PDF de registro de
certificados totales y parciales no tienen errores y puede llevar a cabo
la firma electrénica en el registro de certificados totales y parciales.

14 Subdireccioén ge Profesiones / Recibe llamada telefénica, se entera de la informacién que los
Personal del Area de Registro y archivos PDF de registro de certificados totales y parciales no
Certificacion Escolar. contienen errores, entrega por correo electrénico archivos PDF de

registro de certificados totales y parciales a la persona titular de la
Subdireccién de Profesiones para firma electrénica.

15 Subdireccién de Profesiones / Recibe archivos PDF de certificados totales y parciales, mediante

Titular. correo electrénico, se entera, coloca la firma electronica en los
documentos PDF mediante la cual valida el registro en los Sistemas
de Control Escolar de nivel Superior y Normal, entrega al personal del
Area de Registro y Certificacion Escolar, archivos PDF de registro de
certificados totales y parciales con firma electrénica e instruye su
envio al representante de la instituciéon educativa para su impresion.

16 Subdireccion de Profesiones / Recibe instruccion y archivos PDF de registro de certificados totales
Personal del Area de Registro y y parciales con firma electrénica, se entera y envia por correo
Certificacion Escolar. electronico archivos PDF de registro de certificados totales y parciales

al representante de la Institucion educativa para su impresion.

17 Institucion educativa / Recibe archivos PDF de registro de certificados totales y parciales de
|£S ' u0|onte tuca va Educacién Superior y Normal con firma electronica, se entera,

epresentante. confirma de recibido por el mismo medio, procede a la impresién de
certificados.
Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE
EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.

SUBDIRECCION DE PROFESIONES / SUBDIRECCION DE PROFESIONES /

'NST';EF?R'EQEE'?FLL%ATEVA ! PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL AREA DE REGISTRO SUBD'RECC'O_I[\:T?J'IE_APEOFES'ONES/
ATENCION AL PUBLICO Y CERTIFICACION ESCOLAR
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE REGISTRO DE
CERTIFICADOS TOTALES Y
PARCIALES DE EDUCACION
SUPERIOR Y NORMAL EN
ORIGINAL Y COPIA, ANEXA > 2
CERTIFICADOS TOTALES Y
PARCIALES A REGISTRAR,
FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO Y EL RECIBO OFICIAL DE RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
PAGO EN ORIGINAL Y COPIA DE REGISTRO EN ORIGINAL Y
PARA SU COTEJO, ENTREGA. COPIA, CERTIFICADOS A
REGISTRAR, FORMATO

UNIVERSAL DE PAGO Y EL
RECIBO OFICIAL DE PAGO EN
ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA

- DEL TRAMITE, LE DEVUELVE
REQUISITOS Y LO CANALIZA.
RECIBE DOCUMENTOS Y ( a
REQUISITOS, SE PRESENTA Y >
ENTREGA OFICIO DE
SOLICITUD DE REGISTRO EN
ORIGINAL Y COPIA, ATIENDE, RECIBE OFICIO DE
CERTIFICADOS A REGISTRAR, SOLICITUD EN ORIGINAL Y
FORMATO  UNIVERSAL  DE COPIA, CERTIFICADOS,
PAGO Y EL RECIBO OFICIAL DE FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO EN ORIGINAL Y COPIA. PAGO Y EL RECIBO OFICIAL DE
PAGO EN ORIGINAL Y COPIA,
REVISA Y DETERMINA:
ZLOS REQUISITO si
ESTAN COMPLETOS
Y CORRECTOS?
-t INFORMA LAS
INCONSISTENCIA S PARA
CORRECCION Y DEVUELVE
OFICIO DE SOLICITUD,
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SETJé':g:EOSE PAGFSR’\YAATECL)
CERTIFICARES, FORMATO RECIBO OFICIAL DE PAGO.
UNIVERSAL DE PAGO Y EL
RECIBO OFICIAL DE PAGO, SE
ENTERA BE LAS
INCONSISTENCIAS, CORRIGE Y - |
DEVUELVE.
* FIRMA Y SELLA DE RECIBIDO
EN OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y COPIA,
RESGUARDA CERTIFICADOS Y
8 )t ANEXOS. INFORMA FECHA DE
ENVIO POR CORREO
ELECTRONICO DE ARCHIVOS
PDF DE REGISTRO DE
RECIBE COPIA DEL OFICIO, CON CRRFFIEAROS. ARCHNA L
FIRMA Y SELLO DE ACUSE, EL OFICIO, COPIA DE FORMATO
FORMATO  UNIVERSAL  DE UNIVERSAL DE PAGO Y COPIA
PAGO Y EL RECIBO OFICIAL DE DEL RECIBO OFICIAL DE PAGO.
PA GO EN ORIGINAL, ESPERA.

L

>
&
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE CERTIFICADOSTOTALES Y PARCIALES DE
EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.
. SUBDIRECCION DE PROFESIONES / | SUBDIRECCION DE PROFESIONES / .
INSTII-RFIIEJF?nggEIIE\IE')I'LA?\ﬁFEVA ! PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL AREA DE REGISTRO SUBD'RECC'OT":TDU'IE_:EOFES'ONES’
ATENCION AL PUBLICO Y CERTIFICACION ESCOLAR
ACCEDE AL SICEEN Y SCEES,
INGRESA A LA BASE DE DATOS
DEL AREA DE REGISTRO Y
CERTIFICACION DE LA
SUBDIRECCION DE
PROFESIONES, ENLAZA LOS
DATOS DE CERTIFICADOS
0 |t TOTALES Y PARCIALES,
ASIGNA NUMERO DE LIBRO,
FOJA, NUMERO DE REGISTRO Y
LA FECHA EN QUE SE REALIZA
EL TRAMITE, GENERA
RECIBE ARCHIVOS PDF DE ARCHIVOS  PDF Y ENVIA.
REGISTRO DE CERTIFICADOS, ARCHIVA CERTIFICADOS
REVISA Y DETERMINA : TOTALES Y PARCIALES.
¢LOS
ARCHIVOS PDF DE
REGISTRO DE
CERTIFICAD OS SON
INFORMA Los ERRORES
ENCONTRADOS EN LA
REVISION DE LOS ARCHIVOS » 2
PDF.
RECIBE Los ERRORES
ENCONTRADOS EN ARCHIVOS
PDF, INGRESA AL SICEEN Y
SCEES, CORRIGE Y DEVUELVE
POR EL MISMO MEDIO PARA SU
REVISION.
e
INFORMA QUE LOS ARCHIVOS
PDF NO TIENEN ERRORES Y
PUEDE LLEVAR A CABO LA
FIRMA ELECTRONICA EN EL -
REGISTRO DE CERTIFICADOS > ou
TOTALES Y PARCIALES.
RECIBE INFORMACION DE LOS
ARCHIVOS  PDF, ENTREGA
ARCHIVOS PDF DE REGISTRO
DE CERTIFICADOS PARA FIRMA >
ELECTRONICA.
RECIBE ARCHIVOS PDF DE
REGISTRO DE CERTIFICADOS,
SE ENTERA, COLOCA LA FIRMA
ELECTRONICA EN LoS
DOCUMENTOS PDF MEDIANTE
LA CUAL VALIDA EL REGISTRO
EN LOS SISTEMAS DE CONTROL
ESCOLAR DE NIVEL SUPERIOR
Y NORMAL, ENTREGA, E
- INSTRUYE SU ENVIO PARA SU
IMPRESION.
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EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE CERTIFICADOSTOTALES Y PARCIALES DE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO

INSTITUCION EDUCATIVA /
REPRESENTANTE

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

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
TITULAR

%

RECIBE INSTRUCCION ¥

17 |-t

RECIBE ARCHIVOS BRRF. SE
ENTERA, CONFIRMA DE
RECIBIDO POR EL MISMO
MEDIO, PROCEDE A LA

IMPRESION DE CERTIFICADOS.

T

FIN

ARCHIVOS PDF DE REGISTRO
DE CERTIFICADOS, SE ENTERA
Y ENVIA ARCHIVOS PDF PARA
SU IMPRESION.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el registro de certificados totales y parciales de estudios de educacion superior y

normal:

Numero anual de certificados totales y parciales de
educacion superior y normal registrados.

Numero anual de solicitudes de registro de
certificados totales y parciales de educacion superior
y normal.

edomex.gob.mx
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Porcentaje anual de certificados de estudios
de educacién superior y normal, registrados.
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Registro de evidencias

- Las solicitudes de registro de certificados totales y parciales de estudios de educacion superior y normal quedan
registradas en los libros de registro electrénico de certificados de educacion superior y normal y resguardadas en
la Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacién y Escuelas Incorporadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Abril 2024
SUBDIRECCION DE PROFESIONES Cédigo: 22803000030100S/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO

AUTENT[CACI()N DE TiTULOS’ PROFESIONALES, DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y GRADOS ACADEMICOS
ELECTRONICOS DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.

OBJETIVO

Acreditar la veracidad de la documentacion académica expedida por instituciones educativas de Educaciéon Superior y
Normal e incorporadas al Subsistema Educativo Estatal, mediante la autenticacion de titulos profesionales, diplomas
de especialidad y grados académicos de Educacion Superior y Normal.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccidon de Profesiones responsable de realizar la autenticacion de titulos
profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos electronicos de Educacion Superior y Normal, asi como
a todas las instituciones educativas oficiales, incorporadas y organismos descentralizados pertenecientes al Subsistema
Educativo Estatal, que impartan estudios del tipo Superior y Normal que soliciten la autenticacion de documentos
académicos electrénicos que expiden a las personas egresadas.

REFERENCIAS

- Ley General de Educacién Superior. Titulo Segundo. Del tipo de educacion superior Capitulo Unico De los niveles,
modalidades y opciones. Articulo 14, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de abril del 2021, reformas
y adiciones.

- Ley de Educacion del Estado de México. Titulo Decimo Primero. De la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Capitulo Unico. De las disposiciones aplicables a la validez de estudios y certificacion de
conocimientos. Articulos 139, 140. 141 y 142, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 29 de febrero de 2024.

- 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, “Gaceta del Gobierno”
del 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Caodigo 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, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Articulo 79. Concepto XV Incisos A). y B). “Gaceta del Gobierno” del
9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Ciencia Tecnologia e
Innovacion. Capitulo lll. De las atribuciones especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 13.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.
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- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 21013000030100S: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de
diciembre de 2021.

- Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor, en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi
como los correspondientes a los Organos Descentralizados y a los Organismos Auxiliares, de fecha 9 de octubre
de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccidon de Profesiones, es la unidad administrativa responsable de realizar la autenticacion de titulos
profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos electrénicos de Educacion Superior y Normal, que
expiden las instituciones educativas oficiales, particulares y organismos descentralizados pertenecientes al Subsistema
Educativo Estatal.

La persona responsable del area de autenticacion de titulos profesionales de la Subdirecciéon de Profesiones
debera:

- Revisar en el Sistema de Gestion de Expedicion Electrénica de Titulos Profesionales de la Subdireccion de
Profesiones que el soporte documental para generar los archivos (XML) se encuentre correcto y completo.

- Informar de manera verbal a la persona representante de la instituciéon educativa las causas de la improcedencia
del soporte documental y solicitar su correccion o complemento para generar los archivos (XML).

- Informar a la persona representante de la institucion educativa la fecha establecida en que debera verificar en su
correo electrénico para obtener la respuesta a la solicitud.

- Subir soporte documental al Sistema de Gestidén de Expedicion Electrénica de Titulos Profesionales, para generar
archivos (XML).

- Subir archivos (XML) a la plataforma de Titulos Electrénicos perteneciente a la Direccién General de Educacion
Superior o Normal.

- Informar por correo electrénico al representante de la institucion educativa en fecha establecida los errores
encontrados en los archivos (XML) con respecto a plataforma de Titulos Electrénicos perteneciente a la Direccion
General de Educacion Superior o Normal segun sea el caso para que sean subsanados.

- Autentificar los documentos académicos de Educacién Superior o Normal con firma y sello electrénico de la
autoridad educativa de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de México.

- Enviar por correo electrénico en fecha establecida los documentos académicos autenticados de Educacion Superior
o Normal a la persona representante de la institucion educativa solicitante.

El personal del area de atencién al publico de la Subdirecciéon de Profesiones debera:

- Canalizar a la persona representante de la institucion educativa, con la persona responsable de la autenticacion de
titulos profesionales electronicos.

La persona representante de la Institucion educativa debera:

- Entregar oficio de solicitud de autenticidad de documentos académicos de Educacion Superior o Normal, soporte
documental y comprobante de pago de los documentos académicos a autenticar en original y copia a la persona
responsable del area de autenticacion de titulos profesionales electronicos.

- Realizar la correccion o complemento de los errores encontrados en el soporte documental y entregar nuevamente
a la persona responsable del area de autenticacion de titulos profesionales electrénicos.

- Corregir los errores encontrados en los archivos (XML) con respecto a la plataforma de Titulos Electronicos
perteneciente a la Direccion General de Educacion Superior o Normal segun sea el caso y enviar por correo
electronico a la persona responsable del area de autenticacion de titulos profesionales electronicos

DEFINICIONES

Autenticacion de documentos: Proceso para confirmar la acreditacion de la veracidad de los documentos:
certificado, titulo, diploma o grado académico, que estén reconocidos
oficialmente por la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de México. Obtener un documento que ampare sus estudios
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Archivos (XML):

Documentos académicos:

Diploma de Especialidad:

Grado Académico:

Sistema Educativo Estatal:

Soporte documental:

Subsistema Educativo Estatal:

Sistema de Gestién de
Expedicion Electronica de
Titulos Profesionales:

Titulo Profesional:

Titulo Electrénico:

realizados a nivel Superior y Normal con firma y sello electronico de la autoridad
educativa que le da la autenticidad.

Lenguaje de marcado extensible (XML), permite definir y almacenar datos de
forma compartible. XML admite el intercambio de informacién entre sistemas de
computacién, como sitios web, bases de datos y aplicaciones de terceros. Las
reglas predefinidas facilitan la transmisiéon de datos como archivos XML a través
de cualquier red, ya que el destinatario puede usar esas reglas para leer los
datos de forma precisa y eficiente.

Titulos profesionales,
electronicos.

diplomas de especialidad y grados académicos

Documento oficial otorgado a favor de las y los profesionistas que hayan
concluido los estudios de especialidad y demostrado tener los conocimientos
especificos, tanto tedricos como practicos en un area determinada del
conocimiento posterior a la licenciatura.

Distincion otorgada por alguna instituciéon educativa, a favor de la persona que
haya concluido los estudios académicos y demostrado tener los conocimientos
necesarios de algun programa de estudios; ya sea universitario o de posgrado.

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.

Documento de titulo profesional, diploma de especialidad o grado académico
que dan cuenta de la formacion académica de la alumna o el alumno a la cual
se le extiende el titulo profesional de forma electrénica.

Estructura de ensefianza integrada por un conjunto de instituciones y
organismos que regulan, financian y prestan servicios para el ejercicio de la
educacion segun politicas, relaciones, estructuras y medidas dictadas por el
Estado de México.

Sistema que tiene y maneja la Subdireccion de Profesiones, para la
autenticacion de los titulos profesionales, grados académicos y diplomas de
especialidad para generar los archivos XML para ser enviados a la Direccién
General de Educacion Superior y Normal

Documento oficial expedido por instituciones educativas de educacion superior
y normal e incorporadas al Subsistema Educativo Estatal que formen parte del
sistema educativo a favor de las personas que hayan concluido sus estudios del
tipo superior en sus diferentes niveles y haber demostrado tener los
conocimientos necesarios para ejercer alguna profesion.

Estructura de datos del titulo profesional, diploma de especialidad y grado
académico, que permite a la autoridad educativa autenticar la informacion
contenida en el documento académico generado por las instituciones educativas
de educacién superior y Normal.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de autenticacion de Titulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos
Electrénicos de Educacion Superior o Normal.
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RESULTADOS

- Titulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos Electronicos de Educaciéon Superior o
Normal autenticados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

POLITICAS

- La Subdireccion de Profesiones realizara la autenticaciéon de los documentos académicos de Educacién Superior
o Normal segun sea el caso, que presenten las instituciones educativas e incorporadas al Subsistema Educativo
Estatal y que previa revision del soporte documental, cumplan con la normatividad aplicada vigente, mencionada
en el apartado de referencias, para su autenticacion.

- Los documentos académicos de Educaciéon Superior o Normal a autenticar que se presenten a la Subdireccion de
Profesiones, deberan estar previamente inscritos en la Subdireccién de Profesiones y deberan contar con una
vigencia de hasta de 20 dias habiles, a partir de su expedicion. En caso de rebasar este periodo, la institucion
educativa debera justificar mediante oficio, las causas del retraso.

- Encaso de que lainstitucion educativa solicite la inscripcion y la autenticacion de documentos académicos al mismo
tiempo, debera presentar oficio de peticion especificando ambos tramites, ademas de anexar los “Formatos
Universales de Pago” con los conceptos de: Inscripcién y autenticacion de documentos académicos al mismo
tiempo.

- Se excluye a cualquier persona que de forma individual solicite el tramite y aquellas instituciones educativas que
emitan titulos de Educacién Superior y Normal que no cuenten con el reconocimiento de validez Oficial de estudios
por parte de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi como de Instituciones Federales y
Autéonomas.

- La Subdirecciéon de profesiones, verificara los requisitos para la autenticaciéon de documentos académicos de
Educacién Superior o Normal, los cuales seran:

- Oficio de solicitud de autenticacion documentos académicos de Educacion Superior o Normal en original
y copia.

- Soporte documental.

- “Formato Universal de Pago” con el recibo oficial de pago expedido por el banco en original por concepto
de tramite.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: AUTENTICACION DE TiTULOS PROFESIONALES, DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y GRADOS
ACADEMICOS ELECTRONICOS, DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDADES
1 Institucién educativa / Elabora oficio en original y copia de solicitud de autenticacién de
Representante documentos académicos de Educacion Superior o Normal segun sea el
caso: Titulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados
Académicos, se presenta con el personal del Area de Atencion al
Publico de la Subdireccion de Profesiones, entrega oficio en original y
copia de solicitud de autenticacion de documentos académicos de
Educacion Superior o Normal.
PERIODICO OFICIAL
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDADES

Subdireccion gie Profesiones /
Personal del Area de Atencioén al
Publico

Recibe oficio en original y copia de solicitud de autenticacion de
documentos académicos de Educacion Superior o Normal, se entera
del tramite, devuelve el oficio de solicitud en original y copia y canaliza
a la persona representante de la Institucion educativa con la persona
responsable del Area de Autenticacion de Titulos Profesionales
Electrénicos para su atencion.

Instituciéon educativa /
Representante

Recibe oficio en original y copia de solicitud de autenticidad de
documentos académicos de Educacion Superior o Normal, se presenta
con la persona responsable del Area de Autenticacion de Titulos
Profesionales Electronicos y entrega en original y copia oficio de
solicitud de autenticacion de documentos académicos de Educacion
Superior o Normal, soporte documental y formato universal de pago con
recibo oficial de pago.

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Autenticacion de Titulos
Profesionales Electronicos

Recibe oficio en original y copia para acuse de solicitud de autenticacién
de documentos académicos de Educacion Superior o Normal, original
de soporte documental y formato universal de pago con recibo oficial de
pago, verifica en el Sistema de Gestion de Expedicion Electronica de
Titulos Profesionales que el soporte documental para generar los
archivos (XML) se encuentre correcto y completo con respecto a datos
en el sistema y determina:

(El soporte documental se encuentra correcto y completo con
respecto a datos en el sistema?

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Autenticacion de Titulos
Profesionales Electronicos

El soporte documental no se encuentra correcto y completo con
respecto a datos en el sistema.

Devuelve a la persona representante de la institucion educativa oficio
de solicitud de autenticacion de documentos académicos de Educacion
Superior o Normal en original y copia, soporte documental y
comprobante de pago de los documentos académicos a autenticar,
informa de manera verbal las causas de la improcedencia y solicita su
correccion o complemento del soporte documental.

Institucién educativa /
Representante

Recibe oficio de solicitud de autenticacion de documentos académicos
de Educacién Superior o Normal en original y copia, soporte documental
y comprobante de pago de los documentos académicos a autenticar, se
entera de las causas de la improcedencia, realiza su correccion o
complemento del soporte documental y entrega nuevamente, a la
persona responsable del Area de Autenticacion de Titulos Profesionales
Electronicos.

Se conecta con la actividad 4.

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Autenticacion de Titulos
Profesionales Electréonicos

El soporte documental si se encuentra correcto y completo con
respecto a datos en el sistema.

Firma acuse en copia de oficio de solicitud y devuelve a la persona
representante de la institucion educativa e informa la fecha establecida
en que debera verificar en su correo electronico la respuesta a la
solicitud. Resguarda soporte documental y formato universal de pago
con recibo oficial de pago de los documentos académicos a autenticar.
Archiva oficio de solicitud original para su control.

Instituciéon educativa /
Representante

Recibe acuse de oficio de solicitud de autenticacion de documentos
académicos de Educacion Superior o Normal, se entera de informacién
y espera la fecha establecida de respuesta en correo electrénico.

Se conecta con actividad 11.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDADES

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Autenticacion de Titulos
Profesionales Electréonicos

Accesa al Sistema de Gestion de Expedicion Electrénica de Titulos
Profesionales, extrae soporte documental y formato universal de pago
con recibo oficial de pago de los documentos académicos a autenticar,
sube soporte documental al Sistema de Gestion de Expedicién
Electronica de Titulos Profesionales y genera archivos (XML), accede a
la plataforma de Titulos Electrénicos perteneciente a la Direccion
General de Educacién Superior o Normal segun sea el caso, sube
archivos (XML), y espera que la informacion de los archivos (XML) sea
procesada en plataforma, revisa que la informacion este correcta con
respecto a datos en la plataforma y determina:

La informacion de los archivos (XML) es correcta con respecto a
datos en la plataforma de Titulos Electronicos perteneciente a la
Direccion General de Educaciéon Superior o Normal?

10

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Autenticacion de Titulos
Profesionales Electronicos

La informacion de los archivos (XML) no es correcta con respecto
a datos en la plataforma de Titulos Electronicos perteneciente a la
Direccion General de Educaciéon Superior o Normal.

Informa por correo electronico en fecha establecida los errores
encontrados en los archivos (XML) con respecto a plataforma de Titulos
Electrénicos perteneciente a la Direccion General de Educacion
Superior o Normal segun sea el caso para que sean subsanados a la
persona representante de la institucion educativa.

11

Institucién educativa /
Representante

Recibe correo electronico en fecha establecida, se entera de los errores
encontrados en los archivos (XML) con respecto a la plataforma de
Titulos Electronicos perteneciente a la Direccion General de Educacion
Superior o Normal segun sea el caso, corrige los errores encontrados y
envia por correo electronico a la persona responsable del Area de
Autenticacion de Titulos Profesionales Electronicos y espera nueva
fecha para obtener respuesta.

Se conecta con la actividad 9.

12

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Autenticacion de Titulos
Profesionales Electronicos

La informacion de los archivos (XML) si es correcta con respecto
a datos en la plataforma de Titulos Electrénicos perteneciente a la
Direccion General de Educaciéon Superior o Normal.

Autentifica los documentos académicos (soporte documental) de
Educacién Superior o Normal con firma y sello electronico de la
autoridad educativa de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion del Estado de México. Una vez autentificados los
documentos académicos y registrados en la plataforma de la Direccion
General de Educacién Superior o Normal, entrega por correo
electrénico en fecha establecida los documentos académicos de
Educacién Superior o Normal autenticados a la persona representante
de la institucion educativa solicitante. Archiva documentos académicos
originales y formato universal de pago con recibo oficial de pago para
control y consulta.

13

Institucién educativa /
Representante

Recibe correo electréonico con los documentos académicos electrénicos
de Educacioén Superior o Normal autenticados, en fecha establecida, se
entera del registro de estos en la plataforma de la Direccién General de
Educacion Superior o Normal.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: AUTENTICACION DE TITULOS PROFESIONALES, DIPLOMAS DE
ESPECIALIDAD Y GRADOS ACADEMICOS ELECTRONICOS DE EDUCACION SUPERIOR Y
NORMAL.

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DEL AREA DE AUTENTICA CION
DE TiTULOS PROFESIONALES ELECTRONICOS

SUBDIRECCION DE PROFESIONES / PERSONAL

INSTITUCION EDUCATIVA /| REPRESENTANTE DEL AREA DE ATENCION AL PUBLICO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD

DE AUTENTICIDAD DE

DOCUMENTOS ACADEMICOS DE

EDUCACION SUPERIOR o | 2
Lt

NORMAL SEGUN SEA EL CASO,
SE PRESENTA, ENTREGA OFICIO
EN ORIGINAL Y COPIA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
SE ENTERA DEL TRAMITE,
3 -t REGRESA EL OFICIO ¥
CANALIZA PARA SU ATENCION.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
SE PRESENTA Y ENTREGA EN
ORIGINAL Y COPIA OFICIO DE

SOLICITUD, SOPORTE
DOCUMENTAL Y
COMPROBANTE DE PAGO DE 4
LOS DOCUMENTOS

ACADEMICOS A AUTENTICAR.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA DE SOLICITUD, SOPORTE
DOCUMENTAL Y
COMPROBANTE DE PAGO,
REVISA EN EL SISTEMA DE
GESTION DE EXPEDICION
ELECTRONICA DE TIiTULOS
PROFESIONALES QUE EL
SOPORTE DOCUMENTAL PARA
GENERAR LOS ARCHIVOS (XLM)
SE ENCUENTRE CORRECTO Y
COMPLETO, COTEJA Y
DETERMINA:

¢EL
SOPORTE DOCUMENTAL
SE ENCUENTRA CORRECTO
Y COMPLETO?

DEVUELVE OFICIO DE
SOLICITUD EN ORIGINAL Y
COPIA, SOPORTE DOCUMENTAL
6 |t Y COMPROBANTE DE PAGO,
INFORMA LAS CAUSAS DE LA
IMPROCEDENCIA Y SOLICITA SU
CORRECCION o
COMPLEMENTO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
EN ORIGINAL ¥ COPIA,
SOPORTE DOCUMENTAL Yo
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA DE LAS CAUSAS DE LA
IMPROCEDENCIA, REALIZA SU

CORRECCION O COMPLEMENTO
Y ENTREGA NUEVAMENTE. @47
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NORMAL.

PROCEDIMIENTO: AUTENTICACION DE TITULOS PROFESIONALES,
ESPECIALIDAD Y GRADOS ACADEMICOS ELECTRONICOS DE EDUCACION SUPERIOR Y

DIPLOMAS DE

INSTITUCION EDUCATIVA / REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES / PERSONAL
DEL AREA DE ATENCION AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DEL AREA DE AUTENTICACION
DE TiTULOS PROFESIONALES ELECTRONICOS

N

FIRMA ACUSE EN COPIA DE
OFICIO DE SOLICITUD Y
DEVUELVE E INFORMA LA
FECHA ESTABLECIDA EN QUE
DEBERA VERIFICAR EN SU
CORREO ELECTRONICO LA

-l
-

RECIBE ACUSE DE SOLICITUD
DE AUTENTICA CION DE
DOCUMENTOS ACADEMICOS Y
ESPERA FECHA ESTABLECIDA
DE RESPUESTA EN CORREO
ELECTRONICO..

-
<%

RESPUESTA A LA SOLICITUD.
RESGUARDA SOPORTE
DOCUMENTAL ¥ FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO CON
RECIBO OFICIAL DE PAGO.

ACCESA AL SISTEMA DE
GESTION DE EXPEDICION
ELECTRONICA DE TIiTULOS
PROFESIONALES, EXTRAE
SOPORTE DOCUMENTAL Y
GENERA  ARCHIVOS  (XLM),
ACCESA A LA PLATAFORMA DE
TiTULOS ELECTRONICOS
PERTENECIENTE A LA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR o
NORMAL SEGUN SEA EL CASO
SUBE ARCHIVOS (XLM), Y
ESPERA QUE LA INFORMACION
SEA PROCESADA EN
PLATAFORMA.

¢LA INFORMA CION
DE LOSARCHIVOS (XLM) ES
CORRECTA?

Si

RECIBE EN FECHA
ESTABLECIDA, SE ENTERA DE
LOS ERRORES ENCONTRADOS,

CORRIGE Y DEVUELVE Ye
ESPERA NUEVA FECHA PARA
OBTENER RESPUESTA.

INFORMA EN FECHA
ESTABLECIDA LOS ERRORES
ENCONTRADOS EN LOS
ARCHIVOS (XLM) CON

RESPECTO A PLATAFORMA DE
TITULOS ELECTRONICOS PARA
QUE SEAN SUBSANADOS.

oy
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PROCEDIMIENTO:

NORMAL.

AUTENTICACION

DE TIiTULOS PROFESIONALES,
ESPECIALIDAD Y GRADOS ACADEMICOS ELECTRONICOS DE EDUCACION SUPERIOR Y

DIPLOMAS DE

INSTITUCION EDUCATIVA / REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES / PERSONAL
DEL AREA DE ATENCION AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DEL AREA DE AUTENTICACION
DE TITULOS PROFESIONALES ELECTRONICOS

<

B -

RECIBE EN FECHA
ESTABLECIDA, LOS
DOCUMENTOS ACADEMICOS

ELECTRONICOS

AUTENTICADOS Y SE ENTERA
DEL REGISTRO DE LOS MISMOS
EN LA PLATAFORMA DE LA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR o
NORMA L.

T

FIN

AUTENTIFICA LOS
DOCUMENTOS ACADEMICOS
conN FIRMA Y SELLO
ELECTRONICO DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA. UNA
VEZ AUTENTIFICADOS Y
REGISTRADOS EN LA

PLATAFORMA, ENTREGA EN
FECHA ESTABLECIDA. ARCHIVA
DOCUMENTOS ACADEMICOS Y
FORMATO UNIVERSAL DE
PA GO.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la autenticacion de los Titulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados
Académicos Electrénicos expedidos por instituciones educativas de educacion superior y normal e incorporadas al

Subsistema Educativo Estatal:

edomex.gob.mx
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Numero anual de documentos académicos expedidos de
instituciones educativas de Educacion Superior y Normal

e incorporadas al Subsistema Educativo Estatal Porcentaje de eficiencia de la
autenticados, por ciclo escolar. documentacion académica expedida por

_ instituciones educativas de Educacion
X 100= . .
Superior y Normal e incorporadas al
Subsistema Educativo Estatal por ciclo
escolar, autenticadas.

Numero anual de documentos académicos expedidos de
instituciones educativas de Educacion Superior y Normal
e incorporadas a la Subsistema Educativo Estatal
solicitadas para autenticacion por ciclo escolar.

Registros de Evidencias

- Las solicitudes de autenticacion de los Titulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos
Electrénicos expedidos por instituciones educativas de educacion superior y normal e incorporadas al Subsistema
Educativo Estatal, quedan registrados en la plataforma de la Direccién General de Educacion Superior o Normal
con firma y sello electrénico de la autoridad educativa de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién y resguardadas en el Area de Autenticacion de Titulos Profesionales Electrénicos de la Subdireccién de
Profesiones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Abril 2024
SUBDIRECCION DE PROFESIONES Cédigo: 22803000030100S/06
Péagina:

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE LOS COLEGIOS O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS DEL ESTADO DE MEXICO, ANTE LA
SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

OBJETIVO

Inscribir en el libro de registro a las agrupaciones civiles para que puedan ostentarse y funcionar como organismos
auxiliares en la vigilancia del ejercicio profesional de una misma rama académica, mediante el registro de los Colegios
o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México, ante la Subdireccion de Profesiones.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Profesiones responsables de realizar el registro del Colegio o Asociacion
de Profesionistas en el Libro de Registro electrénico de la Subdireccion de Profesiones, asi como al representante legal
del Colegio o Asociacién de Profesionistas que solicita el registro.

REFERENCIAS

- Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional. Relativo al Ejercicio de las Profesiones. Diario Oficial de la
Federacion. 26 de mayo 1945, reformas y adiciones.

- Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacién, 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. “Gaceta
del Gobierno” del 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
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Codigo 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, Ciencia, Tecnologia e Innovacion Articulo 79. Concepto XVI. “Gaceta del Gobierno” del 9 de marzo de
1999, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Ciencia Tecnologia e
Innovacion. Capitulo lll. De las atribuciones especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 13.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 21013000030100S: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de
diciembre de 2021.

Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor, en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi
como los correspondientes a los Organos Descentralizados y a los Organismos Auxiliares, de fecha 9 de octubre
de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones es la unidad administrativa responsable de realizar la inscripcion de registro del Colegio
o Asociacion de Profesionistas en el Libro de Registro electrénico de la Subdireccion de Profesiones.

La persona titular de la Subdireccion de Profesiones debera:

Revisar oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas y los requisitos que cumplan de
forma y fondo para determinar que la solicitud de registro de Colegio o Asociacion sea procedente.

Sefalar verbalmente los faltantes o inconsistencias en oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de
Profesionistas en original con requisitos a la persona responsable del area de colegios o asociacion de
profesionistas.

Firmar oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas en original con requisitos e instruir
a la persona responsable del Area de Colegios de Profesionistas realizar la inscripcion de registro del Colegio o
Asociacion de Profesionistas en el Libro de Registro electrénico de la Subdireccion de Profesiones.

Firmar el oficio de registro del Colegio o Asociacion de profesionistas.

La persona responsable del Area de Colegios de Profesionistas debera:

Revisar y determinar que los requisitos estén completos y correctos para el tramite del registro del Colegio o
Asociacion de profesionistas.

Informar verbalmente los requisitos faltantes o de los datos incorrectos a subsanar a la persona representante del
Colegio o Asociacion de profesionistas.

Informar a la persona representante del Colegio o Asociacidon de Profesionistas la fecha de respuesta, y si fuera
necesaria su presencia antes de la fecha indicada, notificar por llamada telefénica la respuesta.

Informar via telefonica la no procedencia del registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas a la persona
representante del Colegio o Asociacion de profesionistas, y solicitar acuda a la Subdireccion de Profesiones.

Informar de manera verbal a la persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas los faltantes o
inconsistencias que impiden el registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas para ser subsanados.

Realizar la inscripcion de registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas en el Libro de Registro electrénico de
la Subdireccion de Profesiones para que el Colegio o Asociacion de Profesionistas pueda ostentarse y funcionar
como organismo auxiliar, en la vigilancia del ejercicio profesional del Estado de México.

Indicar a la persona representante del Colegio o Asociacion de profesionistas, realizar el pago por concepto de
registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas y presentar el recibo de pago en original y copia expedida por el
banco.

Elaborar oficio de registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas en original y copia, anexar copia del “Formato
Universal de Pago” con comprobante de pago expedido por el banco y entregar para firma a la persona titular de
la Subdireccién de Profesiones.

Entregar oficio de registro del Colegio o Asociacion firmado en original y copia a la persona representante del
Colegio o Asociacion de profesionistas.
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El personal del area de atencidn al publico de la Subdirecciéon de Profesiones debera:

Informar a la persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas los requisitos requeridos para el
tramite de registro del Colegio o Asociacion de profesionistas, que tiene que presentar junto con el oficio de solicitud
de registro.

Canalizar a la persona representante del Colegio o Asociacién de Profesionistas con la persona responsable del
Area de Colegios de Profesionistas.

La persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas debera:

Elaborar oficio de solicitud de registro del Colegio o Asociaciéon de Profesionistas en original y copia, y reunir los
requisitos requeridos para el tramite.

Reunir requisitos faltantes o subsanar datos incorrectos en requisitos en caso de que los requisitos no estén
completos y correctos.

Realizar el pago por concepto de registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas y presentar el recibo de pago
en original y copia, expedido por el banco a la persona responsable del Area de Colegios de Profesionistas.

Firmar de recibido en copia de acuse del oficio de registro del Colegio o Asociacion de profesionistas.
DEFINICIONES

Asociacion de profesionistas: Figura juridica formada por un conjunto de personas asociadas para la

consecucion de un fin licito.

Colegio de Profesionistas: Asociacion civil no lucrativa formada por profesionistas de una misma rama

académica, con el interés de agruparse para trabajar en beneficio de su profesion.

Ejercicio Profesional: Realizacion habitual a titulo oneroso o gratuito de todo acto o la prestacion de

cualquier servicio propio de cada profesion, aunque solo se trate de una simple
consulta o la ostentacion, del caracter de la persona profesionista.

Registro de Colegios o Inscripcion gque se realiza en el Libro de Registro Electrénico de la Subdireccién
Asociaciones: de Profesiones para que un Colegio o Asociacion de Profesionistas pueda

ostentarse y realizar funciones como tal.
INSUMOS
Oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas, ante la Subdireccion de Profesiones.
RESULTADOS
Oficio de Registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas, emitido por la Subdireccion de Profesiones.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Refrendo del registro de Colegios o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México, ante la Subdireccién de
Profesiones.

POLITICAS

La Subdireccion de Profesiones, debera de verificar que el representante del Colegio o Asociacion de
Profesionistas, presente los siguientes requisitos completos y correctos, para realizar el tramite de registro:

- Copia certificada para cotejo y copia simple del acta constitutiva y de los estatutos del Colegio o Asociacion de
profesionistas, expedida por Notario Publico.

- Directorio de las personas integrantes del consejo directivo del Colegio o Asociacion de Profesionistas que
incluye: Nombre completo, correo electronico, teléfono y numero de cédula profesional, en medio impreso y
magnético, rubricado por la o el presidente del Colegio o Asociacion de profesiones.

- Directorio de las personas que son miembros del Colegio o Asociacion, que incluye: Nombre completo, teléfono
y numero de cédula profesional, en medio magnético e impreso, rubricado por la o el presidente del Colegio o
Asociacion de profesiones.

- lIdentificacion oficial de la persona representante legal o la o el presidente del Colegio o Asociacion de
profesionistas.
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- RFC del representante legal.
- Cadigo de Etica.
- Proyecto de Servicio Social Profesional.

- “Formato Universal de Pago” con el recibo oficial de pago expedido por el banco en original por concepto de
tramite.

- El registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas tiene vigencia de dos afos, en el caso de que la institucion
decida mantener el registro, al término de la vigencia de éste debera realizar el tramite de refrendo, ante la
Subdireccion de Profesiones.

- El pago por concepto del tramite de registro del Colegio o Asociacién de Profesionistas se realizara hasta el
momento en que la documentacion para dicho tramite sea aprobada por la Subdireccion de Profesiones.

- Parala obtencién del “Formato Universal de Pago”, por concepto del tramite, la persona interesada, debera ingresar
al Portal Ciudadano del Gobierno de Estado de México, requisitara el formato en linea e imprimirlo, realizara su
pago en los bancos autorizados y lo presentara con el recibo de pago correspondiente a la Subdireccion de
Profesiones.

- La Subdireccion de Profesiones una vez al afio, elaborara listado de los Colegios o Asociaciones de Profesionistas
registrados con el fin de gestionar su publicacion en el érgano 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

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE COLEGIOS O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS DEL ESTADO DE
MEXICO, ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

UNIDAD

e ADMINISTRATIVA/PUESTO il

1 Colegio o Asociacién de Con base en la agrupaciéon de personas para formar un Colegio o
Profesionistas / Representante Asociacién de Profesionistas, se presenta en el Area de atencién al

Publico de la Subdireccion de Profesiones de la Secretaria de
Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, solicita informacién de
los requisitos para el registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas
ante la Subdireccién de Profesiones.

2 Subdirecciéon de Profesiones / Recibe a la persona representante del Colegio o Asociacion de
Personal del Area de Atencion al Profesionistas, se entera de la solicitud de informacién de requisitos,
Publico informa a la persona representante del Colegio o Asociacion de

Profesionistas los requisitos que tiene que presentar junto con el oficio
de solicitud para la obtencién de registro.

3 Colegio o Asociacién de Recibe informacion, elabora oficio de solicitud de registro del Colegio o
Profesionistas / Representante Asociacion de Profesionistas en original y copia, reine y anexa

requisitos requeridos para el tramite, acude nuevamente a la
Subdireccién de Profesiones, entrega oficio de solicitud de registro del
Colegio o Asociacion de Profesionistas en original y copia con
requisitos al personal del Area de Atencién al Publico.

4 Subdireccién de Profesiones / Recibe oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacién de
Personal del Area de Atencién al Profesionistas en original y copia, con requisitos, se entera, coteja la
Publico copia certificada y copia simple del acta constitutiva y de los estatutos

del Colegio o Asociacién de profesionistas, expedida por Notario
Publico y devuelve, canaliza a la persona representante del Colegio o
Asociacion de Profesionistas con la persona responsable del Area de
Colegios de Profesionistas para su revision.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante

Recibe oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de
Profesionistas en original y copia, y requisitos cotejados, acude con la
persona responsable del Area de Colegios de Profesionistas y le
entrega oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de
Profesionistas en original y copia, con requisitos cotejados.

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Recibe oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociaciéon de
Profesionistas en original y copia, con requisitos, revisa que estén
completos y correctos y determina:

iLos requisitos estan completos y correctos?

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Los requisitos no estan completos y correctos.

Informa verbalmente los requisitos faltantes o de los datos incorrectos
a subsanar a la persona representante del Colegio o Asociacion de
Profesionistas y devuelve oficio de solicitud en original y copia con
requisitos.

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante

Recibe oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacién de
Profesionistas en original y copia, con requisitos, se entera de los
requisitos faltantes o de los datos incorrectos a subsanar, se retira,
reune requisitos faltantes o subsana datos incorrectos en requisitos,
entrega oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacién de
Profesionistas en original y copia con requisitos a la persona
responsable del Area de Colegios de Profesionista.

Se conecta con la actividad 6.

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Los requisitos si estan completos y correctos.

Firma y sella de recibido en oficio de solicitud de registro de Colegio o
Asociacion de Profesionistas en original y copia, anexa oficio de
solicitud original a los requisitos y retiene, informa a la persona
representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas la fecha de
respuesta, y que si fuera necesaria su presencia antes de la fecha
indicada se le notificara por llamada telefénica la respuesta, entrega
copia del oficio de solicitud de registro como acuse.

Entrega oficio de solicitud en original y requisitos para el tramite a la
persona titular de la Subdireccion de Profesiones.

10

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante.

Recibe copia del oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion
de Profesionistas como acuse, se entera de la fecha de respuesta, se
retira y espera.

Se conecta con la operacion 19.

11

Subdireccion de Profesiones /
Titular

Recibe oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de
Profesionistas en original con requisitos, revisa oficio de solicitud de
registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas y los requisitos y
determina si la solicitud de registro de Colegio o Asociacion es
procedente:

¢La solicitud de registro es procedente?

12

Subdireccion de Profesiones /
Titular

La solicitud de registro no es procedente.

Informa verbalmente las inconsistencias en el oficio de solicitud de
registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas en original y/o en los
requisitos y devuelve a la persona responsable del area de colegios o
asociacion de profesionistas.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

13

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Recibe oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de
Profesionistas en original con requisitos, se entera de las
inconsistencias en la redaccion, informa via telefénica la no
procedencia del registro del Colegio o Asociaciéon de Profesionistas a
la persona representante del Colegio o Asociacion de profesionistas, y
le solicita acuda a la Subdireccién de Profesiones.

14

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante

Recibe llamada telefénica, se entera de la no procedencia del registro
del Colegio o Asociacion de profesionistas y de la solicitud, acude a la
Subdireccién de Profesiones con la persona responsable del area de
colegios profesionistas y entrega acuse del oficio de solicitud de
registro de Colegio o Asociacién de profesionistas.

15

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Recibe acuse del oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion
de profesionistas, informa de manera verbal a la persona representante
del Colegio o Asociacion de Profesionistas las inconsistencias en el
oficio de solicitud y/o en los requisitos que impiden el registro del
Colegio o Asociacion de Profesionistas y devuelve oficio original de
solicitud de registro de Colegio o Asociacién de Profesionistas con
requisitos para ser subsanados y acuse del oficio recibido.

16

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante

Recibe oficio original y acuse de solicitud de registro de Colegio o
Asociacion de Profesionistas con requisitos, se entera de las
inconsistencias, se retira, subsana inconsistencias en el oficio de
solicitud y/o en los requisitos y entrega nuevamente a la persona
Responsable del Area de Colegios de Profesionistas.

Se conecta con la operacion 6.

17

Subdireccion de Profesiones /
Titular

La solicitud de registro si es procedente.

Firma de Vo. Bo. el oficio de solicitud y devuelve con requisitos a la
persona responsable del Area de Colegios de Profesionistas, con
instrucciones de realizar la inscripcion de registro del Colegio o
Asociacion de Profesionistas en el Libro de Registro electronico de la
Subdireccién de Profesiones para que el Colegio o Asociacion de
Profesionistas pueda ostentarse y funcionar como organismo auxiliar,
en la vigilancia del ejercicio profesional del Estado de México.

18

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Recibe oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de
Profesionistas en original firmado con requisitos e instrucciones, realiza
la inscripcion de registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas en
el Libro de Registro electrénico de la Subdireccion de Profesiones,
resguarda oficio de solicitud de registro con requisitos y espera a que
la persona representante del Colegio o Asociacion de profesionistas, se
presente en fecha sefalada para continuar el tramite.

19

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante

Viene de la actividad 10.

En fecha programada, acude con la persona responsable del Area de
Colegios de Profesionistas, entrega acuse del oficio de solicitud de
registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

20

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Recibe acuse del oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion
de profesionistas, indica a la persona representante del Colegio o
Asociacion de Profesionistas, realizar el pago por concepto de registro
de Colegio o Asociacién de Profesionistas y presentar con el recibo de
pago en original y copia expedido por el banco, le explica como obtener
el “Formato Universal de Pago” a través del Portal Ciudadano del
Gobierno de Estado de México y realizar su pago en los bancos
autorizados. Devuelve acuse del oficio de solicitud de registro.

21

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante

Recibe acuse e indicacion, obtiene “Formato Universal de Pago” a
través del Portal Ciudadano del Gobierno de Estado de México, acude
al banco de su preferencia y realiza el pago, genera copia, entrega
“Formato Universal de Pago” con comprobante de pago expedido por
el banco en original y copia a la persona Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas.

22

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Recibe “Formato Universal de Pago” con comprobante de pago
expedido por el banco en original y copia, coteja, resguarda copia para
consulta y devuelve original a la persona representante del Colegio o
Asociaciones de Profesionistas, y le informa espere para recoger oficio
de registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas.

23

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante

Recibe “Formato Universal de Pago” con comprobante de pago
expedido por el banco en original y espera ese mismo dia para recoger
oficio de registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas.

Se conecta con actividad 27.

24

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Elabora oficio de registro del Colegio o Asociaciéon de profesiones en
original y copia, anexa copia del “Formato Universal de Pago” con
comprobante de pago expedido por el banco y entrega para firma a la
persona titular de la Subdireccién de Profesiones.

25

Subdireccion de Profesiones /
Titular

Recibe oficio de registro del Colegio o Asociacion en original y copia,
copia del “Formato Universal de Pago” con comprobante de pago
expedido por el banco, se entera, firma el oficio de registro del Colegio
o Asociacion de Profesionistas y devuelve a la persona Responsable
del Area de Colegios de Profesionistas.

26

Subdireccion de Profesiones /
Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas

Recibe oficio de registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas
firmado en original y copia, copia del “Formato Universal de Pago” con
comprobante de pago expedido por el banco, se entera, entrega oficio
de registro firmado en original y copia a la persona representante del
Colegio o Asociacion de profesionistas, obtiene firma en la copia del
oficio de registro firmado para acuse y archiva junto con la copia del
“Formato Universal de Pago” con comprobante de pago expedido por
el banco y oficio de solicitud de registro de Colegio o Asociacion de
Profesionistas con requisitos.

27

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante

Viene de la actividad 23.

Recibe oficio de registro del Colegio o Asociacion firmado en original y
copia, firma de recibido en copia para acuse, la devuelve y se retira.

Se conecta con procedimiento: “Refrendo del registro de Colegios
o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México, ante la
Subdireccion de Profesiones”.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LOS COLEGIOS O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS
DEL ESTADO DE MEXICO,ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

COLEGIO O ASOCIACION DE SUBDIRECCION DE PROFESIONES / SUBDIRECCION DE PROFESIONES / -
PROFESIONISTAS / PERSONAL DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE SUBDIRECCIOT’\:T%ELAPSOFESIONES/
REPRESENTANTE ATENCION AL PUBLICO COLEGIOS DE PROFESIONISTAS

CON BASE EN LA AGRUPACION
DE PERSONAS PARA FORMAR
UN COLEGIO O DE ASOCIACION
DE PROFESIONISTAS, SE
PRESENTA EN EL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO DE LA

SUBDIRECCION DE

PROFESIONES, SOLICITA

INFORMACION DE LOS

REQUISITOS PARA EL

REGISTRO DEL COLEGIO O

ASOCIACION DE

PROFESIONISTAS ANTE LA o
SUBDIRECCION DE - 2

PROFESIONES.

RECIBE A LA PERSONA
REPRESENTANTE DEL COLEGIO
(e] ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS, SE ENTERA
DE LA SOLICITUD DE

-
hn INFORMACION DE REQUISITOS,
INFORMA LOS REQUISITOS QUE
- TIENE QUE PRESENTAR JUNTO
RECIBE INFORMACION, CON EL OFICIO DE SOLICITUD
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD PARA LA OBTENCION DEL
DE REGISTRO DEL COLEGIO O REGISTRO.
ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS EN ORIGINAL
Y COPIA, REUNE Y ANEXA - 4

REQUISITOS, ENTREGA OFICIO
DE SOLICITUD DE REGISTRO
DEL COLEGIO O ASOCIACION

DE PROFESIONISTAS EN RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
ORIGINAL Y COPIA CON DE REGISTRO DE COLEGIO O
REQUISITOS. ASOCIACION DE

PROFESIONISTAS EN ORIGINAL
Y COPIA, Y REQUISITOS, SE
ENTERA, COTEJA COPIA
CERTIFICADA Y SIMPLE DEL
ACTA CONSTITUTIVA ¥
DEVUELVE, CANALIZA A LA
PERSONA REPRESENTANTE
DEL COLEGIO O ASOCIACION
DE PROFESIONISTAS.

A

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD

DE REGISTRO DE COLEGIO O

ASOCIACION DE .

PROFESIONISTAS EN ORIGINAL i\

Y COPIA, Y REQUISITOS

COTEJADOS, ENTREGA OFICIO

DE SOLICITUD DE REGISTRO DE

COLEGIO O ASOCIACION DE RECIBE OFICIO DE SOLICITUD

PROFESIONISTAS EN ORIGINAL DE RECISTRG; ENi ORIGINAL

Y COPIA, CON REQUISITOS CoRlA,  CON  REQUISITOS,

COTEJADOS. REVISA QUE ESTEN
COMPLETOS Y CORRECTOS Y
DETERMINA:

¢LOS REQUISITOS Sl
ESTAN COMPLETOS Y

CORRECTOS?

INFORMA LOS REQUISITOS
FALTANTES O DE LOS DATOS
A - INCORRECTOS A SUBSANAR Y
DEVUELVE OFICIO DE

SOLICITUD CON REQUISITOS.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DELOS COLEGIOS O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS
DEL ESTADO DE MEXICO, ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

COLEGIO O ASOCIACION DE SUBDIRECCION DE PROFESIONES / SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PROFESIONISTAS / PERSONAL DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /

REPRESENTANTE ATENCION AL PUBLICO COLEGIOS DE PROFESIONISTAS TITULAR
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
CON REQUISITOS, SE ENTERA,
SE RETIRA, SUBSANA DATOS -
INCORRECTOS, ENTREGA
OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y COPIA CON
REQUISITOS.
) FIRMA Y SELLA DE RECIBIDO
EN OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, ANEXA OFICIO DE
SOLICITUD ORIGINAL A LOS
REQUISITOS Y RETIENE,
INFORMA LA  FECHA DE
RESPUESTA, Y QUE SI FUERA
0 g NECESARIA SU PRESENCIA
ANTES, SE LE NOTIFICARA POR
LLAMADA TELEFONICA, »( 1
ENTREGA COPIA DEL OFICIO.
RECIBE COPIA DEL OFICIO DE ENTREGA OFICIO DE SOLICITUD
SOLICITUD PARA ACUSE, SE EN ORIGINAL Y REQUISITOS
ENIER A A Sty S5 PARA EL TRAMITE. RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
RESPUESTA, SE RETIRA Y con REQUISITOS, REVISA
S R OFICIO Y REQUISITOS, PARA
DETERMINAR QUE LA
) SOLICITUD DE REGISTRO SEA
PROCEDENTE:
ZLA SOLICITUD DE
REGISTRO ES
PROCEDENTE?
B ) INFORMA VERBALMENTE LAS
INCONSISTENCIAS EN EL
OFICIO Y/O REQUISITOS Y
DEVUELVE..
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
CON REQUISITOS, SE ENTERA
DE LAS INCONSISTENCIAS,
U - INFORMA Y LE SOLICITA
ACUDA.
SE ENTERA DE LA NO
PROCEDENCIA DEL REGISTRO Y
DE LA SOLICITUD, ACUDE Y > 5
ENTREGA ACUSE DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE REGISTRO.
RECIBE ACUSE DEL OFICIO,
5 e INFORMA LOS FALTANTES O
- INCONSISTENCIAS QUE
IMPIDEN EL REGISTRO Y
DEVUELVE OFICIO DE
SOLICITUD CON REQUISITOS
RECIBE OFICIO CON PARA SER SUBSANADOS Y
REQUISITOS, SE ENTERA SE ACUSE DEL OFICIO.
RETIRA, SUBSANA FALTANTES
o INCONSISTENCIAS 7
ENTREGA NUEVAMENTE.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LOS COLEGIOS O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS
DEL ESTADO DE MEXICO, ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

COLEGIO O ASOCIACION DE SUBDIRECCION DE PROFESIONES / SUBDIRECCION DE PROFESIONES / SUBDIRECCION DE
PROFESIONISTAS / PERSONAL DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE ProrE o e N AR
REPRESENTANTE ATENCION AL PUBLICO COLEGIOS DE PROFESIONISTAS
FIRMA DE VO.BO. EL OFICIO DE
SOLICITUD Y DEVUELVE CON
REQUISITOS E INSTRUCCION DE
REALIZAR LA INSCRIPCION DE
REGISTRO EN EL LIBRO DE
REGISTRO ELECTRONICO DE LA
SUBDIRECCION DE
B PROFESIONES PARA QUE EL
COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS PUEDA
OSTENTARSE Y FUNCIONAR
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL COMO; ORGANISMO; AUXILIAR,
FIRMADO CON REQUISITOS E EN, LA VMIGILANEW DBEL
INSTRUCCIONES, REALIZA LA EJERCICIO, RROEESIONAL DREL
INSCRIPCION DE REGISTRO EN ESTADRE, DE MEXICO,
EL LIBRO DE REGISTRO

ELECTRONICO DE LA
SUBDIRECCION DE
PROFESIONES, RESGUARDA

OFICIO CON REQUISITOS Y
ESPERA FECHA SENALADA

e PARA CONTINUAR EL TRAMITE.
%

»{ 20

EN FECHA PROGRAMADA
ACUDE, ENTREGA ACUSE DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
REGISTRO.

RECIBE ACUSE DEL OFICIO DE
SOLICITUD, INDICA REALIZAR
EL PAGO POR CONCEPTO DE
REGISTRO Y PRESENTAR CON
EL RECIBO DE PAGO EN
ORIGINAL Y COPIA EXPEDIDO
POR EL BANCO, LE EXPLICA
21 et COMO OBTENER EL &FORMATO
UNIVERSAL DE PA GOi A
TRAVES DEL PORTAL
CIUDADANO DEL GOBIERNO DE
ESTADO DE MEXICO ¥
RECIBE INDICACION, OBTIENE REALIZAR SU PAGO EN LOS
4FORMATO UNIVERSAL DE BANCOS AUTORIZADOS.
PAGOi A TRAVES DEL PORTAL DEVUELVE ACUSE.

CIUDADANO DEL GOBIERNO DE
ESTADO DE MEXICO, ACUDE AL
BANCO Y REALIZA EL PAGO,
OBTIENE COMPROBANTE DE

-
PAGO, ENTREGA FORMATO > 22
CON COMPROBANTE DE PAGO
EN ORIGINAL Y COPIA.
RECIBE FORMATO CON

COMPROBANTE DE PAGO EN
ORIGINAL Y COPIA, COTEJA,
RESGUARDA  COPIA  PARA
CONSULTA % DEVUELVE
ORIGINAL, LE INFORMA ESPERE
PARA RECOGER OFICIO DE
RECIBE FORMATO CON REGISTRO.

COMPROBANTE DE PAGO EN
ORIGINAL Y ESPERA ESE MISMO
DIA PARA RECOGER OFICIO DE
REGISTRO.

7
© <P
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LOS COLEGIOS O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS
DEL ESTADO DE MEXICO,ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS /
REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DEL AREA DE
COLEGIOS DE PROFESIONISTAS

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
TITULAR

E» 27 )t

>

ELABORA OFICIO DE REGISTRO
EN ORIGINAL Y COPIA, ANEXA
COPIA DEL aFORMATO
UNIVERSAL DE PAGOT CON
COMPROBANTE DE PA GO
EXPEDIDO POR EL BANCO Y
ENTREGA PARA FIRMA .

- 25

RECIBE OFICIO DE REGISTRO
EN ORIGINAL Y COPIA, COPIA
DEL aFORMATO UNIVERSAL DE
PAGOi CON COMPROBANTE DE

26 |-t

RECIBE OFICIO DE REGISTRO
FIRMADO EN ORIGINAL Y
COPIA, COPIA DEL FORMATO
CON COMPROBANTE DE PAGO,
ENTREGA OFICIO FIRMADO EN
ORIGINAL Y COPIA, OBTIENE

T

RECIBE OFICIO DE REGISTRO
FIRMADO EN ORIGINAL ¥
COPIA, FIRMA DE RECIBIDO EN
COPIA PARA ACUSE, LA
DEVUELVE Y SE RETIRA.

A

SE CONECTA
PROCEDIMIENTO:
REFRENDO DEL REGISTRO

CON

DE COLEGIOS o
ASOCIACIONES DE
PROFESIONISTAS DEL

ESTADO DE MEXICO, ANTE
LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES.

J

FIN

FIRMA EN LA COPIA PARA
ACUSE Y ARCHIVA JUNTO CON
LA COPIA DEL FORMATO CON
COMPROBANTE DE PAGO Y
OFICIO DE SOLICITUD DE
REGISTRO CON REQUISITOS.

PA GO, SE ENTERA, FIRMA EL
OFICIO DE REGISTRO ¥
DEVUELVE.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el registro de los Colegios o Asociaciones de Profesionistas, para su
funcionamiento como organismos auxiliares, en la vigilancia del ejercicio profesional del Estado de México.

Numero anual

de Colegios o Asociaciones de

Profesionistas del Estado de México registrados.

Numero anual de solicitudes de registro de Colegios o
Asociaciones de Profesionistas del Estado de México.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Porcentaje
Asociaciones
registrados para su funcionamiento como

X100 =

anual de Colegios o
de Profesionistas,

organismos auxiliares, en la vigilancia del

ejercicio profesional del

México.
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Registro de Evidencias
- Las solicitudes de registro de Colegios o Asociaciones de Profesionistas y su atencion quedan registradas en el
libro de registro electrénico de la Subdireccion de Profesiones y se encuentran resguardadas en el Area de Colegios

de Profesionistas de la Subdireccion de Profesiones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Primera
MANUAL DE PRfOCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Abril 2024
SUBDIRECCION DE PROFESIONES Cadigo: 22803000030100S/07
Pagina:

PROCEDIMIENTO

REFRENDO DEL REGISTRO DE COLEGIOS O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS DEL ESTADO DE MEXICO,
ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

OBJETIVO

Actualizar el registro de las agrupaciones de profesionistas legalmente constituidos, para continuar como organismos
auxiliares, en la vigilancia del ejercicio profesional del Estado de México, mediante el refrendo del registro de Colegios
o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México, ante la Subdireccidon de Profesiones.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Profesiones responsables de realizar el refrendo del registro de Colegios
o Asociaciones de Profesionistas en el Libro de Registro electrénico de la Subdireccion de Profesiones para que pueda
continuar funcionando como organismo aukxiliar, en la vigilancia del ejercicio profesional del Estado de México; asi como
al representante legal del Colegio o Asociacion de Profesionistas que solicita el refrendo al registro.

REFERENCIAS

- 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.

- 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 y 3.41. “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. Disposiciones Generales. Seccion Tercera De los Derechos por Servicios Prestados por la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Seccion Tercera. Articulo 79, Fraccion XVIII. “Gaceta
del Gobierno” 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Ciencia Tecnologia e
Innovacion. Capitulo I, De las atribuciones especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 13.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 21013000030100S: Subdireccion de Profesiones. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de
diciembre de 2021.

- Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor, en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, asi
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como los correspondientes a los Organos Descentralizados y a los Organismos Auxiliares, de fecha 9 de octubre
de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones, es la unidad administrativa responsable de realizar el refrendo del registro de Colegios
o Asociaciones de Profesionistas en el Libro de Registro electrénico de la Subdireccion de Profesiones.

La persona titular de la Subdireccion de Profesiones debera:
- Determinar que la solicitud de refrendo del registro de Colegio o Asociacion sea procedente.

- Informar verbalmente lo faltante y/o inconsistencias del oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o
Asociacion de Profesionistas y requisitos a la persona responsable del area de colegios o asociacion de
profesionistas.

- Firmar oficio de solicitud de refrendo del registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas e instruir a la persona
responsable del Area de Colegios de Profesionistas realizar el refrendo del registro del Colegio o Asociacion de
Profesionistas en el Libro de Registro electrénico de la Subdireccién de Profesiones.

- Firmar el oficio de refrendo del registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas.
La persona responsable del Area de Colegios de Profesionistas, debera:

- Revisar y determinar que los requisitos estén completos y correctos para el tramite de refrendo del registro de
Colegio o Asociacién de Profesionistas.

- Informar verbalmente los requisitos faltantes o de los datos incorrectos a subsanar a la persona representante del
Colegio o Asociacién de Profesionistas.

- Informar a la persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas la fecha de respuesta, y que, si
fuera necesaria su presencia antes de la fecha indicada, se le notificara por llamada telefénica.

- Informar via telefonica la no procedencia de referendo del registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas a la
persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas y solicitar acuda a la Subdireccion de
Profesiones.

- Informar de manera verbal a la persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas los faltantes o
inconsistencias que impiden el refrendo del registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas para ser
subsanados.

- Realizar el refrendo del registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas en el Libro de Registro electronico de
la Subdireccion de Profesiones para que el Colegio o Asociacion de Profesionistas pueda ostentarse y funcionar
como organismo auxiliar, en la vigilancia del ejercicio profesional del Estado de México.

- Indicar a la persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas, realizar el pago por concepto de
refrendo del registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas y presentar el recibo de pago expedido por el banco
en original y copia.

- Elaborar oficio de refrendo del registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas en original y copia, anexar copia
del “Formato Universal de Pago” con comprobante de pago expedido por el banco y entregar para firma a la persona
titular de la Subdireccion de Profesiones.

- Entregar oficio de refrendo del registro del Colegio o Asociaciéon de Profesionistas firmado en original y copia a la
persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas.

El personal del area de atencidn al publico de la Subdireccion de Profesiones, debera:

- Informar a la persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas los requisitos requeridos para el
tramite de refrendo del registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas, que tiene que presentar junto con el
oficio de solicitud de refrendo.

- Canalizar a la persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas con la persona Responsable del
Area de Colegios de Profesionistas.

La persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas, debera:

- Elaborar oficio de solicitud de refrendo del registro del Colegio o Asociacién de Profesionistas en original y copia, y
reunir los requisitos requeridos para el tramite.

- Reunir requisitos faltantes o subsanar datos incorrectos en requisitos en caso de que los requisitos no estén
completos y correctos.
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Realizar el pago por concepto de refrendo del registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas y presentar el
recibo de pago expedido por el banco en original y copia, a la persona Responsable del Area de Colegios de
Profesionistas.

DEFINICIONES

Asociacion de profesionistas: Figura juridica formada por un conjunto de personas asociadas para la

consecucion de un fin licito.

Colegio de Profesionistas: Asociacion civil no lucrativa formada por profesionistas de una misma rama
académica, con el interés de agruparse para trabajar en beneficio de su
profesion.

Ejercicio Profesional: Realizacion habitual a titulo oneroso o gratuito de todo acto o la prestacion de

cualquier servicio propio de cada profesidn, 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 o

Asociacion de Profesionistas, ante la Subdireccion de Profesiones de la
Subsecretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon Superior y
Normal del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS

Oficio de solicitud de refrendo de registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas, ante la Subdireccion de
Profesiones, con requisitos.

RESULTADOS

Oficio de refrendo del registro del Colegio o Asociacién de Profesionistas, expedido por la Subdirecciéon de
Profesiones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro de los Colegios o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México, ante la Subdireccion de
Profesiones.

POLITICAS

Los Colegios o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México, invariablemente, deberan refrendar su
registro cada dos afos y deberan informar a la Subdireccién de Profesiones, por escrito el cambio o continuacion
de la mesa directiva dentro de los 30 dias habiles siguientes a la fecha en que tenga lugar.

Para realizar el tramite de refrendo de registro de Colegios o Asociaciones de Profesionistas la Subdireccion de
Profesiones, solicitara los siguientes requisitos completos que son:

- Oficio de registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas del Estado de México.

- Copia certificada ante notario publico, del acta de asamblea de la mesa directiva del Colegio o Asociacién de
Profesionistas del Estado de México, donde se indica el cambio o la continuacion de la mesa directiva.

- Directorio de las personas integrantes del consejo directivo del Colegio o Asociacion de Profesionistas que
incluye: nombre completo, correo electronico, teléfono y numero de cédula profesional, rubricado por la persona
titular del consejo directivo del Colegio o Asociacion de Profesionistas impreso y en medio magnético.

- Directorio de las personas miembros del Colegio o Asociacion de Profesionistas que incluye: nombre completo,
teléfono y nimero de cédula profesional, rubricado por la persona titular del consejo directivo del Colegio o
Asociacion de Profesionistas impreso y en medio magnético.

- ldentificacion oficial de la persona representante legal o por la presidenta o el presidente del Colegio o
Asociacion de Profesionistas.

- RFC de la persona representante legal.
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- Informe de labores de los ultimos dos afios.
- Ensu caso la actualizacion del codigo de ética, si la hubiera.

- “Formato Universal de Pago” con el recibo oficial de pago expedido por el banco en original por concepto de
tramite.

- La persona representante legal del Colegio o Asociacion, realizara el pago por el concepto de refrendo, hasta el
momento en que la documentacion para dicho tramite sea aprobada por la Subdireccién de Profesiones.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: REFRENDO DEL REGISTRO DE COLEGIOS O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS DEL

ESTADO DE MEXICO, ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/PUESTO GG

1 Colegio o Asociacion de Viene del procedimiento “Registro de Colegios o Asociaciones
Profesionistas / Representante de Profesionistas del Estado de México, ante la Subdireccién de

Profesiones”.

Una vez transcurridos los dos afios de vigencia del registro, se
presenta en el Area de Atencion al Publico de la Subdirecciéon de
Profesiones, solicita informacién de los requisitos para el refrendo al
registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas ante la
Subdireccién de Profesiones.

2 Subdireccion de Profesiones / Recibe al representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas,
Personal del Area de Atencion al se entera de la solicitud, le informa los requisitos que tiene que
Publico presentar junto con el oficio de solicitud de refrendo.

3 Colegio o Asociacion de Recibe informacion de los requisitos para el refrendo del registro del
Profesionistas / Representante Colegio o Asociacion de Profesionistas, se entera, elabora oficio en

original y copia de solicitud de refrendo, reune los requisitos para el
tramite y acude nuevamente a la Subdireccion de Profesiones,
entrega oficio de solicitud de refrendo al registro del Colegio o
Asociacion de Profesionistas en original y copia con requisitos al
personal del Area de Atencion al Publico.

4 Subdireccion de Profesiones / Recibe oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o
Personal del Area de Atencion al Asociacion de Profesionistas en original y copia con requisitos, se
Publico entera y devuelve, canaliza a la persona representante del Colegio o

Asociacion de Profesionistas con la persona Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas, para su revision.

5 Colegio o Asociacion de Recibe oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o

Profesionistas / Representante Asociacion de Profesionistas en original y copia con requisitos, acude
con la persona responsable del Area de Colegios de Profesionistas y
le entrega oficio de solicitud de refrendo del registro en original y copia
con requisitos.

6 Subdireccion de Profesiones / Recibe oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o
Responsable del Area de Colegios | Asociacion de Profesionistas en original y copia con requisitos, revisa
de Profesionistas que los requisitos estén completos y correctos, y determina:

¢Los requisitos estan completos y correctos?
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion de Rrofesiones /
Responsable del Area de Colegios
de Profesionistas

Los requisitos no estan completos y correctos.

Informa verbalmente los requisitos faltantes y/o los datos incorrectos
a subsanar a la persona representante del Colegio o Asociacion de
Profesionistas, devuelve oficio de solicitud de refrendo del registro de
Colegio o Asociacion de Profesionistas en original y copia con
requisitos.

Colegio o Asociacion de
Profesionistas / Representante

Recibe oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o
Asociacion de Profesionistas en original y copia con requisitos, se
entera de los requisitos faltantes o de los datos incorrectos a
subsanar, se retira, reune requisitos faltantes o subsana datos
incorrectos en requisitos, entrega oficio de solicitud de refrendo del
registro en original y copia con requisitos a la persona responsable del
Area de Colegios de Profesionista.

Se conecta con la actividad 6.

Subdireccion de Rrofesiones /
Responsable del Area de Colegios
de Profesionistas

Los requisitos si estan completos y correctos.

Firma y sella de recibido en oficio de solicitud de refrendo del registro
de Colegio o Asociacion de Profesionistas en original y copia, anexa
oficio de solicitud original a los requisitos y retiene, informa a la
persona representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas la
fecha de respuesta, y que, si fuera necesaria su presencia antes de
la fecha indicada, se le notificara por llamada telefénica la cita, entrega
copia del oficio de solicitud de registro como acuse.

Entrega oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o
Asociacion de Profesionistas en original firmado, sellado con
requisitos a la persona titular de la Subdireccion de Profesiones.

10

Colegio o Asociacion de
Profesionistas / Representante

Recibe copia del oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio
o Asociacion de Profesionistas como acuse, se entera de la fecha de
respuesta, se retira y espera.

Se conecta con actividad 19.

11

Subdireccion de Profesiones /
Titular

Recibe oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o
Asociacion de Profesionistas en original con requisitos, revisa oficio
de solicitud y los requisitos que estén integrados y determina si la
solicitud de refrendo del registro es procedente:

¢La solicitud de refrendo del registro es procedente?

12

Subdireccion de Profesiones /
Titular

La solicitud de refrendo del registro no es procedente.

Informa verbalmente las inconsistencias en el oficio de solicitud de
refrendo del registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas y en
los requisitos, devuelve original del oficio con requisitos a la persona
responsable del area de colegios o asociacion de profesionistas.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

13

Subdireccién de Rrofesiones /
Responsable del Area de Colegios
de Profesionistas

Recibe oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o
Asociacion de Profesionistas en original con requisitos, se entera
verbalmente de las inconsistencias en el oficio y requisitos, informa
via telefonica la no procedencia del refrendo del registro del Colegio
o Asociacion de Profesionistas a la persona representante del Colegio
o Asociacion de Profesionistas, y le solicita acuda a la Subdireccion
de Profesiones.

14

Colegio o Asociacion de
Profesionistas / Representante

Recibe llamada telefonica, se entera de la no procedencia de refrendo
del registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas, acude a la
Subdireccién de Profesiones con la persona responsable del area de
colegios profesionistas y entrega acuse del oficio de solicitud de
refrendo del registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas.

15

Subdireccién de Rrofesiones /
Responsable del Area de Colegios
de Profesionistas

Recibe acuse del oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio
o Asociacion de Profesionistas, informa de manera verbal a la persona
representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas las
inconsistencias en el oficio y requisitos que impiden el refrendo del
registro del Colegio o Asociacion de Profesionistas y devuelve oficio
de solicitud de refrendo con requisitos para ser subsanadas.

16

Colegio o Asociacion de
Profesionistas / Representante

Recibe oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o
Asociacion de Profesionistas con requisitos, se retira, subsana
inconsistencias en el oficio de solicitud y requisitos y entrega
nuevamente a la persona Responsable del Area de Colegios de
Profesionistas.

Se conecta con la actividad 6.

17

Subdireccion de Profesiones /
Titular

La solicitud de refrendo del registro si es procedente.

Firma de Vo. Bo. el oficio de solicitud de refrendo del registro y
devuelve con requisitos a la persona responsable del Area de
Colegios de Profesionistas, con instruccién de realizar el refrendo del
registro en el Libro de Registro electronico de la Subdireccién de
Profesiones para que el Colegio o Asociacion de Profesionistas pueda
seguir ostentandose y funcionando como organismo auxiliar, en la
vigilancia del ejercicio profesional del Estado de México.

18

Subdireccion de Rrofesiones /
Responsable del Area de Colegios
de Profesionistas

Recibe oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio o
Asociacion de Profesionistas en original firmado con requisitos e
instruccion, realiza el refrendo del registro en el Libro de Registro
electronico de la Subdireccion de Profesiones para que el Colegio o
Asociacion de Profesionistas pueda seguir ostentandose vy
funcionando como organismo auxiliar, en la vigilancia del ejercicio
profesional del Estado de México, resguarda oficio de solicitud de
refrendo del registro con requisitos y espera a que la persona
representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas, se presente
en fecha sefialada para continuar el tramite.

19

Colegio o Asociacion de
Profesionistas / Representante

Viene de la actividad 10.

En fecha sefalada acude con la persona responsable del Area de
Colegios de Profesionistas, entrega acuse del oficio de solicitud de
refrendo del registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

20

Subdireccién de Rrofesiones /
Responsable del Area de Colegios
de Profesionistas

Recibe acuse del oficio de solicitud de refrendo del registro de Colegio
o Asociacion de Profesionistas, indica a la persona representante del
Colegio o Asociacién de Profesionistas, realizar el pago por concepto
de refrendo del registro de Colegio o Asociacion de Profesionistas y
presentar el recibo de pago en original y copia expedido por el banco,
le explica como obtener el “Formato Universal de Pago” a través del
Portal Ciudadano del Gobierno de Estado de México y realizar su
pago en los bancos autorizados, devuelve acuse de oficio.

21

Colegio o Asociacion de
Profesionistas / Representante

Recibe acuse de oficio e indicacion, obtiene “Formato Universal de
Pago” a través del Portal Ciudadano del Gobierno de Estado de
México, acude al banco de su preferencia y realiza el pago, obtiene
comprobante de pago en original y copia, entrega “Formato Universal
de Pago” con comprobante de pago expedido por el banco en original
y copia a la persona Responsable del Area de Colegios de
Profesionistas.

22

Subdireccion de Rrofesiones /
Responsable del Area de Colegios
de Profesionistas

Recibe “Formato Universal de Pago” con comprobante de pago
expedido por el banco en original y copia, coteja original con copia,
resguarda copia para consulta y devuelve original a la persona
representante del Colegio o Asociaciones de Profesionistas, y le
informa espere oficio de refrendo de registro del Colegio o Asociacion
de Profesionistas.

23

Colegio o Asociacion de
Profesionistas / Representante

Recibe “Formato Universal de Pago” con comprobante de pago
expedido por el banco en original y espera ese mismo dia oficio de
refrendo del registro del Colegio o Asociaciéon de Profesionistas.

Se conecta con actividad 27.

24

Subdireccién de Rrofesiones /
Responsable del Area de Colegios
de Profesionistas

Elabora oficio de refrendo del registro del Colegio o Asociacion en
original y copia, anexa copia del “Formato Universal de Pago” con
comprobante de pago expedido por el banco y entrega para firma a la
persona titular de la Subdireccién de Profesiones.

25

Subdireccion de Profesiones /
Titular

Recibe oficio de refrendo del registro del Colegio o Asociaciéon de
Profesionistas en original y copia, copia del “Formato Universal de
Pago” con comprobante de pago expedido por el banco, se entera,
firma el oficio de refrendo del registro del Colegio o Asociaciéon de
Profesionistas y devuelve a la persona Responsable del Area de
Colegios de Profesionistas.

26

Subdireccion de Rrofesiones /
Responsable del Area de Colegios
de Profesionistas.

Recibe oficio de refrendo del registro del Colegio o Asociaciéon de
Profesionistas firmado en original y copia, copia del “Formato
Universal de Pago” con comprobante de pago expedido por el banco,
se entera, entrega oficio de refrendo del registro firmado en original y
copia a la persona representante del Colegio o Asociacion de
Profesionistas, obtiene firma en la copia del oficio de refrendo del
registro firmado como acuse y lo archiva con la copia del “Formato
Universal de Pago” con copia del comprobante de pago expedido por
el banco y requisitos.

27

Colegio o Asociacién de
Profesionistas / Representante.

Viene de la actividad 23.

Recibe oficio de refrendo del registro del Colegio o Asociacion firmado
en original y copia, firma de recibido en copia como acuse, devuelve
y se retira.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REFRENDO DEL REGISTRO DE COLEGIOS O ASOCIACIONES DE
PROFESIONISTAS DEL ESTADO DE MEXICO, ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS /
REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DEL AREA DE
COLEGIOS DE PROFESIONISTAS

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
TITULAR

VIENE

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE COLEGIOS
O ASOCIACIONES DE

DEL

PROFESIONISTAS  DEL
ESTADO DE MEXICO,
ANTE LA
SUBDIRECCION DE

PROFESIONES.

UNA VEZ TRANSCURRIDOS LOS
DOS ANOS DE VIGENCIA DEL
REGISTRO, SE PRESENTA Y
SOLICITA INFORMACION DE
LOS REQUISITOS PARA EL
REFRENDO AL REGISTRO DE
COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS.

3 |-

Y

RECIBE AL REPRESENTANTE, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD,
INFORMA LOS REQUISITOS
PARA EL TRAMITE, QUE TIENE

RECIBE INFORMACION DE LOS
REQUISITOS, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA DE SOLICITUD DE
REFRENDO AL REGISTRO DEL
COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS, REUNE LOS
REQUISITOS, ENTREGA OFICIO
DE SOLICITUD DE REFRENDO
EN ORIGINAL Y COPIA CON
REQUISITOS.

QUE PRESENTAR JUNTO CON
EL OFICIO DE SOLICITUD DE
REFRENDO.

Y

DE REFRENDO AL REGISTRO DE
COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS EN ORIGINAL

5 )t

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y
COPIA, Y REQUISITOS
COTEJADOS, ACUDE Y LE
ENTREGA OFICIO DE SOLICITUD
EN ORIGINAL Y COPIA, Y
REQUISITOS COTEJADOS.

Y COPIA CON REQUISITOS, SE
ENTERA, COTEJA Y DEVUELVE,
CANALIZA A LA PERSONA
REPRESENTANTE DEL COLEGIO
ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
EN ORIGINAL Y COPIA, Y
REQUISITOS COTEJADOS,
REVISA Y DETERMINA:

(LOS
REQUISITOS ESTAN
COMPLETOS Y
CORRECTOS?2

Si

INFORMA LOS REQUISITOS
FALTANTES O DE LOS DATOS
INCORRECTOS A SUBSANAR Y
DEVUELVE OFICIO DE

SOLICITUD EN ORIGINAL Y
COPIA Y REQUISITOS.
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PROCEDIMIENTO: REFRENDO DEL REGISTRO DE COLEGIOS O ASOCIACIONES DE
PROFESIONISTAS DEL ESTADO DE MEXICO, ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS /

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DEL AREA DE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /

REPRESENTANTE ATENCION AL PUBLICO COLEGIOS DE PROFESIONISTAS TITULAR
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE REFRENDO DEL REGISTRO
DE COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS EN ORIGINAL,
COPIA ¥ REQUISITOS, SE
ENTERA, SE RETIRA, REUNE -
REQUISITOS FALTANTES o)
SUBSANA DATOS
INCORRECTOS, ENTREGA
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA FIRMA Y SELLA DE RECIBIDO
CON REQUISITOS. EN OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, ANEXA OFICIO
ORIGINAL A LOS REQUISITOS Y
RETIENE, INFORMA LA FECHA
DE RESPUESTA, Y SI FUERA
NECESARIA SuU PRESENCIA
ANTES, SE LE NOTIFICARA POR
LLAMADA TELEFONICA LA
0 )t RESPUESTA, ENTREGA COPIA
o DEL OFICIO DE SOLICITUD DE -

RECIBE COPIA DEL OFICIO
PARA ACUSE, SE ENTERA DE LA
FECHA DE RESPUESTA, SE
RETIRA Y ESPERA.

x

v
O,

REFRENDO DE REGISTRO PARA
ACUSE. ENTREGA OFICIO EN
ORIGINAL SELLADO Y
REQUISITOS PARA EL TRAMITE.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE REFRENDO DE REGISTRO
CON REQUISITOS, REVISA Y
DETERMINA:

si

(LA SOLICITUD
DE REFRENDO ES
PROCEDENTE?

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
CON REQUISITOS, SE ENTERA

SE ENTERA DE LA NO
PROCEDENCIA DE REFRENDO
BEL REGISTRO, ACUDE ¥
ENTREGA ACUSE DEL OFICIO.

DE LAS INCONSISTENCIAS,
INFORMA LA NO PROCEDENCIA
DEL REGISTRO, Y LE SOLICITA
ACUDA A LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES.

16 )t

- 5

SENALA VERBALMENTE LAS
INCONSISTENCIA S EN LA
REDACCION DEL OFICIO Y
DEVUELVE.

RECIBE ACUSE DEL OFICIO DE

-t

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
CON REQUISITOS, SE RETIRA,
SUBSANA INCONSISTENCIAS Y
ENTREGA NUEVAMENTE.

SOLICITUD DE REFRENDO,
INFORMA DE MANERA VERBAL
LAS INCONSISTENCIAS QUE
IMPIDEN EL REFRENDO DEL
REGISTRO Y DEVUELVE OFICIO
DE SOLICITUD CON REQUISITOS
PARA SER SUBSANADAS.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

72

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Lunes 8 de julio de 2024

Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 6

PROCEDIMIENTO: REFRENDO DEL REGISTRO DE COLEGIOS O ASOCIACIONES DE
PROFESIONISTAS DEL ESTADO DE MEXICO, ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS /
REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DEL AREA DE
COLEGIOS DE PROFESIONISTAS

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
TITULAR

(=)

EN FECHA SENALADA ACUDE,
ENTREGA ACUSE DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE REFRENDO.

FIRMA DE VO.BO. Y DEVUELVE
OFICIO DE SOLICITUD DE
REFRENDO EN ORIGINAL CON
REQUISITOS, CON
INSTRUCCIONES DE REALIZAR
EL REFRENDO DEL REGISTRO
EN EL LIBRO DE REGISTRO
ELECTRONICO DE LA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE REFREND O CON
REQUISITOS E INSTRUCCIONES,
REALIZA EL REFRENDO DEL
REGISTRO, RESGUARDA OFICIO
CON REQUISITOS Y ESPERA
FECHA SENALADA PARA
CONTINUAR EL TRAMITE.

RECIBE ACUSE DEL OFICIO DE
SOLICITUD, INDICA REALIZAR
EL PAGO POR CONCEPTO DE
REFRENDO Y PRESENTAR EL

RECIBE INDICACION, OBTIENE
aFORMATO UNIVERSAL DE
PAGOi* ACUDE AL BANCO DE
SU PREFERENCIA Y REALIZA EL
PA GO, OBTIENE
COMPROBANTE DE PAGO EN
ORIGINAL Y COPIA, ENTREGA
FORMATO CON COMPROBANTE
DE PAGO EXPEDIDO POR EL
BANCO EN ORIGINAL Y COPIA.

RECIBO DE PAGO, LE EXPLICA
COMO OBTENER EL &FORMATO
UNIVERSAL DE PAGOi A
TRAVES DEL PORTAL
CIUDADANO DEL GOBIERNO DE
ESTADO DE MEXICO, COMO
REQUISITARLO, IMPRIMIRLO Y
REALIZAR SU PAGO.

Y

RECIBE FORMATO CON
COMPROBANTE DE PAGO EN
ORIGINAL Y COPIA, COTEJA,
RESGUARDA COPIA PARA

RECIBE FORMATO CON
COMPROBANTE DE PAGO EN
ORIGINAL Y ESPERA ESE MISMO
DIA, PARA RECOGER OFICIO DE
REFRENDO DE REGISTRO..

k

:
©,

CONSULTA ¥ DEVUELVE
ORIGINAL, LE INFORMA ESPERE
PARA RECOGER OFICIO DE
REFRENDO.

ELABORA OFICIO DE
REFRENDO DEL REGISTRO EN
ORIGINAL Y COPIA, ANEXA
COPIA DEL FORMATO CON
COMPROBANTE DE PAGO Y
ENTREGA PARA FIRMA.

SUBDIRECCION DE
PROFESIONES PARA QUE EL
COLEGIO O ASOCIACION DE

PROFESIONISTAS PUEDA
SEGUIR OSTENTANDOSE Y
FUNCIONANDO como

ORGANISMO AUXILIAR, EN LA
VIGILANCIA DEL EJERCICIO
PROFESIONAL DEL ESTADO DE
MEXICO.

-
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PROCEDIMIENTO: REFRENDO DEL REGISTRO DE COLEGIOS O ASOCIACIONES DE
PROFESIONISTAS DEL ESTADO DE MEXICO, ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.

COLEGIO O ASOCIACION DE
PROFESIONISTAS /
REPRESENTANTE

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
PERSONAL DEL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
RESPONSABLE DEL AREA DE
COLEGIOS DE PROFESIONISTAS

SUBDIRECCION DE PROFESIONES /
TITULAR

RECIBE OFICIO DE REFRENDO

DEL REGISTRO EN ORIGINAL Y
COPIA, COPIA DEL FORMATO

26 )t

RECIBE OFICIO DE REFRENDO
DEL REGISTRO FIRMADO EN
ORIGINAL Y COPIA, COPIA DEL
FORMATO CON COMPROBANTE
DE PAGO, ENTREGA OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA, OBTIENE

2o

RECIBE OFICIO DE REFRENDO
FIRMADO EN ORIGINAL Y
COPIA, FIRMA DE RECIBIDO EN
COPIA PARA ACUSE, LA
DEVUELVE Y SE RETIRA.

)

FIN

FIRMA EN LA COPIA PARA
ACUSE Y ARCHIVA JUNTO CON
LA COPIA DEL FORMATO CON
COMPROBANTE DE PAGO Y
OFICIO DE SOLICITUD DE
REFRENDO.

CON COMPROBANTE DE PAGO
SE ENTERA, FIRMA EL OFICIO Y
DEVUELVE.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el refrendo del registro de los Colegios o Asociaciones de Profesionistas, para su
funcionamiento como organismos auxiliares, en la vigilancia del ejercicio profesional del Estado de México.

Numero anual de registros de Colegios o Asociaciones
de Profesionistas del Estado de México refrendados.

Numero anual de solicitudes de refrendo de registros de
Colegios o Asociaciones de Profesionistas del Estado

de México, realizadas.

Porcentaje anual de registros de Colegios
0 Asociaciones de Profesionistas, para

X100 =

continuar con su funcionamiento como

organismos auxiliares, en la vigilancia del

ejercicio profesional

del Estado de

México, refrendados.

Registro de Evidencias

- Los oficios de solicitudes de refrendo al registro de Colegios o Asociaciones de Profesionistas entregados a la
Subdirecciéon de Profesiones por las personas representantes, se encuentran resguardados y archivados en la
Subdireccién de Profesiones.

- Las copias de acuse de recibo de los oficios de refrendo al registro de Colegios o Asociaciones de Profesionistas
emitidos por la Subdireccion de Profesiones se encuentran resguardados y archivados en la Subdireccion de

Profesiones.

No aplica.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaro, el
cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va el flujo y al principio de la
siguiente hoja de dénde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para
los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Operacion.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacién
de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia donde va.

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

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera
de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

<>
1
%

Interrupcion del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo a la / 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 inevitable
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Simbolo Representa

Linea continua.

o Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se estan

” realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de terminar la linea
con una flecha y puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera y para
unir cualquier actividad.
Linea de comunicacion.

== Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de teléfono,

fax, modem, correo electrénico, etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de operacion.

Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un numero en
secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede en este
paso al margen del mismo.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacién
de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (abril de 2024): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Profesiones.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Direccion de Legalizacion y de la “Gaceta

del Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

- Unidad de Desarrollo Administrativo.

- Subdireccion de Profesiones.
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