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PROCEDIMIENTOS:
e  Atencion de Peticiones Presentadas al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
e Atencion de Audiencias Solicitadas al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

e  Asistencia y Seguimiento de Giras de Trabajo.

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL Fecha: Junio de 2012

SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Cédigo:  2052A0000

Pagina: VIV

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL Fecha: Junio de 2012
SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Coédigo:  2052A0000-01
Pigina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PETICIONES PRESENTADAS AL SUBSECRETARIO DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
OBJETIVO

Mejorar la eficiencia de la oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, mediante el registro y atencion de
las peticiones, en el ambito de competencia del Subsecretario.

ALCANCE

Aplica a todas las peticiones que presenten alumnos, particulares, padres de familia, organizaciones sociales, instituciones oficiales
de educacién media superior y superior, unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, asf como dependencias de la
administracién pUblica estatal, sobre asuntos vinculados con la educacién media superior y superior en el Estado de México.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo Il: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, fraccion I. Gaceta del
Gobierno, | | de septiembre de 1990.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social. Capitulo Ill: De las Atribuciones
Genéricas de los Subsecretarios, Articulo 7 y Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la
Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 9. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VIl Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa. Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Oficina del Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior, por conducto del Secretario Particular, es responsable de
atender y dar respuesta a las peticiones que sean dirigidas al Subsecretario.

La Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar adscrito a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debera:

e Atender las peticiones que le sean remitidas, e informar sobre su atencién al C. Subsecretario de Educacién Media
Superior y Superior.

El Secretario Particular del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior debera:

e Analizar las peticiones recibidas en la Oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior y remitir con
indicaciones precisas a la unidad administrativa u organismo auxiliar que debe darle atencion.

La Recepcionista de la Oficina del Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior debera:

e Recibir y registrar en el sistema los datos de identificacién del peticionario, asignar folio y turnar las peticiones al
Secretario Particular.
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El Auxiliar Administrativo de la Oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior debera:

Elaborar los oficios para remitir peticiones a las unidades administrativas y organismos auxiliares adscritos a la
Subsecretaria y dar seguimiento a las respuestas.

El Ciudadano/Peticionario debera:

Presentar por escrito su peticion y en su caso, anexar y entregar los documentos que le sean requeridos.

DEFINICIONES

Anexos.- Documentos que acompafan a la peticion con la finalidad de dar mayores elementos que la
fundamenten. También se utiliza como sinénimo de soporte.

Antecedente.- Documentos que se generaron con anterioridad a la presentacion de la peticidon o asunto
que se trata y que dan cuenta de su origen, desarrollo, hasta su situacidn actual.

Nota informativa.- Documento que describe brevemente un asunto. Tiene como finalidad proporcionar datos
relevantes de un evento, tema o asunto.

Peticion.- Documento presentado por ciudadanos, particulares, alumnos, padres de familia,

instituciones de educaciéon media superior y/o superior, dependencias de la administracion
publica estatal o unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, mediante el cual
solicita de la intervencion o conocimiento del C. Subsecretario de Educacion Media Superior
y Superior, en la atencion de diversos asuntos vinculados con el ambito de su competencia.

Soporte.- Documentos que se anexan a la peticién y/o al documento de respuesta con la finalidad de

No

fundamentarla o darle fuerza, o bien para proporcionar informacién adicional que permita
visualizar objetivamente el asunto. Se utiliza como sinébnimo de anexo.

INSUMOS

Escrito de peticion del Ciudadano/Peticionario.

RESULTADOS
Peticion atendida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencién de audiencias solicitadas al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
Asistencia y Seguimiento de giras de trabajo.
POLITICAS

Todas las peticiones que se reciban en la oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, deberan
sefalar el domicilio y/o nimero telefonico del Peticionario, a fin de que la respuesta de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, se canalice adecuadamente.

Toda peticién presentada a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debe recibir una respuesta en los
términos de lo establecido en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Ciudadano/Peticionario Se presenta en la recepcidén y entrega escrito de peticion en original y
copia, a la Recepcionista de la Subsecretaria.
Recepcionista de fa Oficina del Recibe escrito de peticion, lo revisa y procede:
Subsecretario de Educacion Media Superior
y Superior
Recepcionista de fa Oficina del Si falta algin dato o anexo en el escrito de peticidén, lo indica al

Subsecretario de Educacion Media Superior  Ciudadano/Peticionario y le regresa el escrito para que lo complemente.
y Superior
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Ciugagano/Feticionzariz

Recepcionista ¢e ia Orticine de!
Subsacreratic de Educacion Media Superior

Auxiiiarr Administrativo de la Oficina de:
Subsecretarico de Educacion Media Superior
y Superict

Secretario Particular del C. Subsecretaric
de Educacién Media Superior y Superior

Auxiliar Administrativo de la Cficina def
Subsecretario de Educacion Media Superior
y Superior

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Ciudadano/Peticionario

Unidad Administrativa/Crganismo Auxiliar
de fa Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Recepcionista de la Oficina de!
Supsecretario de Educacidn Media Superior
y Superior

Secretario Particular del C. Subsecretaric
de Educacion Media Superior y Superior

Recepciorista de la Oficina de!
Subsecretario de Educacidn Meaia Superior
Y Superi

Recibe escrito. complementa mformacién o integra anexos v io prese
nuevamente a i2 Recepcionista. Se conecta con ia operacion nums="_. ..
Si no e faita datos o anexo al escrito. sella v firmz de recibidc en iz coniz
aei oficio que aevueive al Ciudadano/Feticionar =

Obtiene acuse. se retira v espera resniesis,. e CONScit <an i one: -

SOTMENT

ecine oviciy, corrige v i

St esta coirecto et oficio, 10 firmay o gevuelva ai Auxilia- Administrative,
junto con copia de! escrite y anexos. para gue ios turns.

Recibe oficio original firmado, con anexos, obtiene copia dei oficic para !
acuse de recibc y entrega a la unidad administrativa U4 organismo auxiiiai
que debe atender la peticion. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio con copia del escrito de peticiéon y anexos, sella acuse y
devuelve. Aplica procedimientos internos para atender el asunto
conforme a las indicaciones sefialadas. emite respuesta al Peticionario por
escrito, la entrega y obtiene acuse.

Recibe respuesta por escrito a su peticion, se entera y concluye tramite,

Elabora tarjeta informativa en original v copia e informa al Subsecretaric
de Educacion Media Superior y Superior, que se atendié ei asunto v la
envia junto zon una copia del oficio de respuesta, obtiene acuse de la
Recepcionista en ia copia de la tarjeta y resguarda.

Recibe original de ia tarjeta informativa y copia del cficio de atencidn dei
asunto, regisiia el ingresc de los documentos en 2f Sistemna de Control de
Correspondencia v turna al Secretario Particular del C. Subsecretario.

Recibe tarjeta informativa y copia del oficio de atencidn de la peticion, se
entera y devuelve a la Recepcionista para que registre en a sistema e
asunto como atendido.

Recibe copia dei oficio y tarjeta informativa, registra en ei sistema lu
atencion dei asunto y devuelve documentos ai Auxiiiar Administradive
paia su archivo.
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indicador para medir capacidad de respuesta.
Numero mensual de peticiones canalizadas a
unidades administrativas/organismos auxiliares parza
su atencion x 100 = Porcenitaje de peticiones canalizadas para su atencion.
Ndmero mensuai de peticiones recibidas en la
Oficina del Subsecrertario
Nimero mensuai de peticiones atendidas x 100
Numero mensual de peticiones racibiazs en iz = Forcentaje ce atencion de noticionas recipidas.

Oficina del Subsecretaric
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Registros de evidencias:
e  Escritos de peticién presentados a la oficina del C. Subsecretario.

e Oficios turnados a unidades administrativas/organismos auxiliares de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior.

e Copia de acuses de oficios de respuesta y tarjetas informativas emitidas por las unidades administrativas/organismos
auxiliares.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ No aplica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL Edicién:  Segunda
SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR | Fecha:  Junio de 2012

Cédigo: 2052A0000-02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS AL SUBSECRETARIO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Mejorar la eficiencia de la Oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, mediante el control y la atencién de
audiencias solicitadas al Subsecretario.

ALCANCE

Aplica a todo tipo de peticiones verbales y escritas presentadas por alumnos, padres de familia, autoridades locales, municipales
ylo instituciones educativas de nivel medio superior y superior, asi como de servidores publicos de las dependencias y unidades
administrativas de la Administracién Publica Federal o Estatal que se presenten en la oficina del Subsecretario.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo ll: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, fraccion I. Gaceta del
Gobierno, |1 de septiembre de 1990.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Capitulo ill: De las Atribuciones
Genéricas de los Subsecretarios, Articulo 7 y Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la
Adscripcién de las Unidades Administrativas, Articulo 9. Gaceta del Gobierno, | | de enero de 2001.

e  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado Vii. Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa. Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Oficina del Subsecretario de Educaciéon Media Superior y Superior, por conducto del Secretario Particular, es responsable de
atender las audiencias solicitadas al Subsecretario y de disponer lo conducente para quienes la requieran.

El Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior debera:

e Atender en audiencia a las personas que asi lo soliciten, en los dias programados para ello, e instruir al Secretario
Particular, para que agende la audiencia con el Peticionario, o bien, para que atienda en audiencia al Solicitante.

e Instruir al Secretario Particular, cuando sea el caso, para que turne el asunto derivado de la audiencia a la unidad
administrativa a la que le corresponda su atencion.

El Secretario Particular del Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior debera:
e Informar al Subsecretario, sobre las audiencias solicitadas y agendarlas.
e Informar al Subsecretario de los asuntos a abordar en las audiencias.

e Analizar los asuntos presentados por los solicitantes y priorizarlos en funcién del tiempo disponible para audiencia.

El Auxiliar Administrativo de la Oficina del Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior deber:
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e Elaborar los oficios, cuando sea el caso, para remitir las peticiones requeridas en audiencia, a las unidades
administrativas y organismos auxiliares adscritos a la Subsecretaria, y dar seguimiento a las respuestas.

La Recepcionista de la Oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior debera:
e Atender al Ciudadano y requisitar el formato Solicitud de Audiencia F-205A0000/01/12.
¢ Informar al Secretario Particular de las solicitudes de audiencia recibidas.
¢ Informar al Ciudadano del dia y hora en que sera recibido en audiencia por el Subsecretario de Educacién Media
Superior y Superior.
El Ciudadano, Institucién o Autoridad solicitante de audiencia debera:
e  Presentar solicitud verbal o escrita de audiencia con el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
e  Presentarse puntualmente a la audiencia en la fecha y hora indicadas para ser atendido.

e Exponer su asunto en forma clara, breve y precisa, aportando en su caso, la documentacion que se le solicite, en
relacién al asunto expuesto.

e  Esperar los tiempos fijados para obtener respuesta al asunto planteado en audiencia.
La unidad administrativa u organismo auxiliar adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

e Atender el asunto turnado por el Secretario Particular, emitir respuesta al ciudadano, institucién o autoridad solicitante
y remitir copia del documento de respuesta a la Secretaria Particular.

DEFINICIONES

Audiencia.- Acto mediante el cual el Subsecretario de Educaciéon Media Superior y Superior recibe
y escucha los planteamientos o asuntos que le presentan los ciudadanos y usuarios de
los servicios educativos a su cargo.

Agendar.- Inscribir en una fecha y hora especifica de una agenda, el compromiso de atender en
audiencia a una persona determinada.

Ciudadano.- : e - .
Persona que acredita derechos civiles y politicos que le permiten plantear a la

autoridad educativa asuntos vinculados con sus atribuciones o ambito de competencia,
demandando algln tipo de respuesta.

INSUMOS
e  Solicitud verbal o escrita de audiencia con el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

RESULTADO

e Ciudadano atendido en audiencia por el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior o por el servidor
publico que se designe.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencién de peticiones presentadas al Subsecretario de Educaciéon Media Superior y Superior.
e Asistencia y Seguimiento de giras de trabajo.
POLITICAS

e Toda persona que solicite audiencia con el Subsecretario debera ser atendida por éste, o por el servidor plblico que
designe, dependiendo de la urgencia del asunto y con base a la disponibilidad de tiempo en la agenda.

® Los solicitantes de audiencia deberan enunciar con precisién el asunto a tratar y proporcionar los datos que se le
soliciten para su localizacién y adecuada delimitacion e identificacién del tema o asunto que presentan.

®  Los solicitantes de audiencia, deberan presentarse con |5 minutos de anticipacién a la hora de audiencia programada.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
i Ciudadano/Institucion Se presenta en la recepcion de la Subsecretaria y solicita
/Autoridad verbalmente o por escrito una audiencia con el Subsecretario. En
este (ltimo caso obtiene acuse y lo resguarda.
2 Recepcionista de la Oficina del Subsecretario Atiende al Ciudadano/institucion/ Autoridad peticionaria de la
de Educacion Media Superior y Superior audiencia, le solicita datos personales, como nombre,

procedencia, teléfonos y asunto a tratar, requisita el formato
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Giinerior

Zecretario Farticular riei Subsecretario de
£:lucacion Media Sunerior v Superior

Ciudadanc/institucion
{Auicridad

o de tducacion Media Superior v

rerario Farticuiar de! Subsecretario ye
fia \JUDG:F‘OI" )4 ‘UD“I”OI’

-cion v

encionisia de la Oficina del Subsecretario
=ducacion Media Superior v Superior

Superior

Ciudadana/institucion

sAvtoridad

Subsecretario de Educacidon Media Superior v
Superior

Subsecretario de Educacion Media Superior y
Superior

Ciudadano/Institucién

{Autcridad

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior

Subsecretaric de Educacion Media Supericr y
Superior

Ciudadano/institucién
{Autoridad

Secretaric Particular del Q:'bsecretario de
Educacion Meadia Superior y Super

cretario de Laucacidn iMedia Superior v

Pagina i3

ACTIVIDAD
recibe respuesta al asunto expuestc en audiencia y concluye el
“ramite.
Recibe formato de Solicitua de Audiencia F-205A0000/01/12, lo
registra e ef control de audiencias otorgadas y io resguarda.

(%]

4 el uasunto requiere ser canalizado a alguna unidad
zdministrativa u organismo auxiliar adscrito a la Subsecretaria
para su atencion. informa al Ciudadano/Institucion/ Autoridad
sericionaria, del tramite a seguir.

Turae i formato Solicitud de Audiencia F-205A0000/01/12 ai
Auxiiiar Administrativo para canalizar el asunto y l!levar el
seguimiento. Se conecta con ia operacién nimero 35.

Ce envera del trimite z seguir, se retira y espera a que con
uosterioridad se comuniquen con éf o le hagan ilegar fa respuesta

&n o asunto.

5i e soiicitante de la audiencia serd recibido por él, indica al
Secretzrio Particular haga pasar al peticionario a su oficina.

Pide a ta Recepcionista haga pasar al solicitante de la audiencia 2

ia oficina det Subsecretario.

Canaliza al soiicitante ¢e @ ~udiencia 2 la oficina  dei
Subsecretaric.

Recibe a! Cindadano/institucion/Autoricad y le solicita exponga ei
AsuNLC @ tratar,

necimionte del Subsecrerario, el asunto de su interés

Loinformacién que ssiima  conveniente barz
u planteamiento.

GSUNo, anaiza (@ situacién y determina ei tipe de
respuecin Cue imitira:

Sila respuesta al asunto pianteado es negativa © no requiere
mayor twramite, la da a conccer de inmediato al Ciudadanc/
institucion/Autoridad, conciuye audiencia y entrega & fcrimatc
Solicitud de Audiencia F-205A0600/01/12 cen anotacién dei tipo
de respuesta emitida, al Secrerario Particular.

Recibe respuesta, se retira y concluye tramite.

Recibe formato Solicitud de Audiencia F-205A0000/G1/12
entera del tipo de respuesta emitida por el Subsecretario vy turna
el formato al Auxiliar Administrativo. Se zonecta con la
operacion namero 20.

Si el asunto canalizado a alguna
administrativa u organismo auxiliar adscrito a la Subsecretaria
para su atencién, informa al peticionario del tramite a seguir.
Turna el formato Solicitud de Audiencia F-205A0000/C1/12 al
Secretario Particular para canalizar el asunto a la unidad
administrativa u organismo auxiliar que corresponda.

requiere ser chnidad

Se entera del tramite a seguir, se retira y espera a que con
posterioridad se comuniquen con él o le hagan llegar ia respuesta
a su peticion © asunto.

Recibe formato Solicitud de Audiencia F-205A0000/01/12 con
indicaciones para su canatizacin v lo entrega al Auxiliar
Administrativo, para que lo remita a fa unidad administrariva u
organismo auxiliar.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
35 Auxiliar Administrativo de la Oficina del Recibe el formato Solicitud de Audiencia F-205A0000/01/12 con
Subsecretario de Educacién Media Superior y indicaciones para que elabore el oficio y turne el asunto. Se
Superior conecta el procedimiento Atencién de Peticiones Presentadas al

Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS AL SUBSECRETARIO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS AL SUBSECRETARIO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS AL SUBSECRETARIO DE
EDUCACION MEDIA SUPERICR Y SUPERIOR.

CIUDRDE RO FET JUTGHNAERDD
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS AL SUBSECRETARIO DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero mensual de audiencias atendidas x 100 Porcentaje de eficiencia en solicitudes de

Nlmero mensual de audiencias solicitadas audiencias atendidas.

Registro de evidencias:
e  Formatos Solicitud de Audiencia requisitados.

e  Copias de oficios de respuesta emitidos por unidades administrativas encargadas de la atenciéon del asunto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Solicitud de Audiencia F-2052A0000/01/12.
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GRANDE

SOLICITUD DE AUDIENCIA ‘No.cr) T

| i

S

H
FECHA (2 | DIA | TMEs T TANG |

E-MAIL: (5)
TASUNTO: (6>

OFICIAL { CELULAR

" F-2052A0000/01/12

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE AUDIENCIA F-2052A0000/01/12.

Obijetivo: registrar los datos personales de los solicitantes de audiencia y el asunto a tratar con el Subsecretario de Educacion
Mediz Superior y Superior.

Distribucién y Destinatario: Se genera en original para el control interno de oficina del C. Subsecretario.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
| No- Anotar el nimero consecutivo que determina el orden de atencién de la audiencia.
Registrar la fecha en la que se hace la solicitud, anotando con nimeros arabigos el
2 FECHA: dia, mes y afio.
3 NOMBRE: Escribir el nombre(s) y apellidos del solicitante de la audiencia.
, Anotar los nimeros telefonicos del solicitante de la audiencia (particular, oficial y/o
4 TELEFONICOS: de celular).
5 E-MAIL: Registrar la direccion de correo electrénico del solicitante de la audiencia.
6 ASUNTO: Escribir el tipo de asunto que tratara el solicitante de la audiencia.
-Anotar las indicaciones para la atencién del asunto a tratar.
-Registrar el nombre de la persona o unidad administrativa que se encargara de
7 OBSERVACIONES: atender al solicitante de audiencia.
-Describir la documentacién que presenta el solicitante de audiencia, para
fortalecer el asunto a tratar.
8 ATENDIO: Escribir el nombre de la persona que atendio al solicitante de audiencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL Edicién:  Segunda
SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Fecha: Junio de 2012

Codigo:  2052A0000-03
Pdgina:

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA Y SEGUIMIENTO DE GIRAS DE TRABAJO.
OBJETIVO

Mejorar la operacion de los servicios de educacién media superior y superior que dependen de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, mediante la optimizacién de la agenda de trabajo del Subsecretario y la asistencia a giras de trabajo.

ALCANCE

Aplica al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior en la asistencia a giras de trabajo que le instruya el C. Secretario
de Educacién o que con caracter de invitacidn le haga llegar alguna Institucion de educacion media superior y superior u otras
instancias.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos dei Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo Il: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, fraccion 1. Gaceta dei
Gobierno, | i de septiembre de 1990.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social. Capitulo lll: De las Atribuciones
Genéricas de los Subsecretarios, Articulo 7 y Capituic 1V: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la
Adscripcion de fas Unidades Administrativas, Articulo 9. Gaceta del Gobierno, 11 de e2nerc de 2001.

« Manual Generai de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado V. Objetivo v funciones por Unidad
Administrativa. Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Oficina del Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior, por conducto del Secretario Particular, es responsable de
registrar y controlar |a asistencia y seguimiento de giras de trabajo del C. Subsecretario, en funcién de los lineamientos emitidos
por éste para la realizacién de este tipo de eventos.

El Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior deberi:
e  Evaluar los motivos de asistencia a las giras y acatar, en su caso, la instruccién de asistir.
El Secretario Particular dei Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior debera:

e  Agendar la asistencia del Subsecretario a las giras de trabajo, e informar al personal de la oficina del Subsecretario o a
los titulares de las unidades administrativas y organismos auxiliares que dependen de la Subsecretaria que deberin
acompafarlo.

El Solicitante de Asistencia a Gira de trabajo deberi:

e  Hacer ilegar al Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior la invitacidn por escrito o e documento con
instrucciones para que asista a la gira de trabajo, especificando en el mismo el motivo de ia gira, el lugar o lugares de
visita, las actividades a realizar y la estrategia de participacion del Subsecretario.

E! titular de la unidad administrativa u organismo auxiifar adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera: '

*  Acompanar al Subsecretario en las giras de trabajo que se les indique y proporcionar a éste el apoyo que les requiera.
El Personal de la Oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior debera:

»  Asistir a las giras de trabajo del Subsecretario de Educacidon Media Superior y Superior que indique el Secretario
Particular, elaborar nota informativa del evento y recibir las peticiones y solicitudes que la ciudadania le presente al
Subsecretario.

¢ Registrar las peticiones presentadas al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, informar de las mismas al
Secretario Particular, canalizarlas a las unidades administrativas u organismos auxiliares que deberan atenderlas y llevar
suU seguirniento. ’

Ei Anaiista Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debera:
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Canalizar los asuntos que le indique el Secretario Particular a la unidad administrativa u organismo auxiliar.

La Recepcionista de la oficina de! Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior debera:

Recibir las invitaciones o documentos con instruccion para que el Subsecretario asista a giras de trabajo, registrarlos y
entregarlos al Secretario Particular.

DEFINICIONES

Gira de Trabajo.- t.ecorrido o visita que se realiza a determinado lugar o institucién con la finalidad de verificar o

ser testigo de ciertos actos o acciones vinculadas con el ambito de actuacion de los servidores
pliblicos que en ella participan.

Peticion.- Solicitud oral o escrita que presentan instituciones o particulares al Subsecretario de Educacién

Media Superior y Superior, en las giras de trabajo, vinculados con su ambito de competencia.

Compromiso.- Acto mediante el cual el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior se obliga a

atender o dar respuesta a una solicitud presentada en la gira de trabajo y vinculada con el ambito
de su competencia.

Tarjeta Informativa.- Documento en el que se describen los aspectos relevantes de la gira de trabajo. Tiene como

No.

finalidad proporcionar informaciéon del desarrollo del evento y de las solicitudes recibidas o
compromisos contraidos por el Secretario o por el Subsecretario de Educacién Media Superior y

Superior.
INSUMOS
Escrito de invitacién.
Propuesta de organizacion de la gira u organizacién del evento.
Documento soporte de la gira.
RESULTADO

Asistencia a gira y tarjeta informativa de la misma.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencién de peticiones solicitadas al Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.
POLITICAS

El Secretario Particular debera agendar las diversas actividades y compromisos del Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior, incluyendo las giras de trabajo. Con respecto a estas Gltimas, debera tomar en cuenta el siguiente
orden de prioridad:
o Instrucciones para participar o preparar giras de trabajo vinculadas con su ambito de atencién, recibidas de fa
oficina del C. Gobernador.
o Instrucciones para participar o preparar giras de trabajo vinculadas con su ambito de atencién, recibidas de la
oficina o del C. Secretario de Educacion;

o Invitaciones giradas por diversas instituciones relacionadas con la Educacién Media Superior y Superior.
Tratandose de invitaciones realizadas por instituciones de educacién media superior y superior de control estatal,
oficial o incorporado, se debera atender a la disponibilidad de la agenda del Subsecretario y la aprobacién de éste para
asistir a ellas.

Cuando, habiéndose aprobado la asistencia a una gira de trabajo por el Subsecretario y se tengan programadas en la
agenda otras actividades, el Secretario Particular debera someter al visto bueno del Subsecretario, la cancelacién o
reprogramacion de la gira o la actividad.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Solicitante de Asistencia a Gira Entrega escrito de invitacion o documento con la. informacién del

motivo y lugar o lugares de visita y actividades a realizar en la gira,
obtiene acuse y archiva.
Recepcionista de la Oficina del Recibe escrito de invitacion o documento, lo registra y io turna al
Subsecretario de Educacién Media Secretario Particular.
Superior y Superior
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No.

20

21

22

23

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior

Solicitante de Asistencia a Gira

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior

Subsecretario de Educacién Media
Superior y Superior

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior

Recepcionista de la Oficina del
Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior

Solicitante de Asistencia a Gira

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior

Recepcionista de la Oficina del
Subsecretario de Educacién Media
Superior y Superior

Titular de la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior

Solicitante de Asistencia a Gira

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior

Solicitante de Asistencia a Gira

Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior

Personal de la Oficina del Subsecretario

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior

Secretario Particular del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior

GACETA
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ACTIVIDAD

Recibe escrito de invitacion o documento de instruccion, ce entera y en
funcién del tipo de informacién proporcionada determina:

Si se requiere mayor informacidon sobre la gira de trabajo: la pide via
telefénica al solicitante.

Proporciona via telefénica informaciéon complementaria y en su caso,
genera un nuevo escrito o documento y lo remite al Secretario
Particular. Reinicia en la operacién nimero 3.

Si no requiere informacion adicional, presenta al Subsecretario la
invitacion o documento de instrucciones para asistir a gira de trabajo.

Se entera de la gira y en funcién de la relevancia de la misma y/o del
convocante, instruye al Secretario Particular.

Recibe instrucciones y en base a éstas actla:

Si el Subsecretario no asistira a la gira de trabajo: elabora oficio en
original y copia en el que comunica al solicitante que el Subsecretario no
asistira a ella, lo firma y entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio en original y copia y lo remite al destinatario, obtiene acuse
en la copia y archiva.

Recibe oficio de notificacién, se entera y concluye el procedimiento.

Si el Subsecretario no asistira a la gira, pero enviarad a un representante:
elabora oficio en original y copia, en el que notifica al servidor publico,
titular de la unidad administrativa u organismo auxiliar que asistira a la
gira de trabajo en representacién del Subsecretario, obtiene y anexa
copia de la invitacion o del documento de instruccion al oficio y los
entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe documentos, los envia al Titular de la unidad administrativa u
organismo auxiliar, obtiene acuse en la copia del oficio y lo archiva.

Recibe oficio y documentos anexos, se entera y en la fecha establecida
asiste a la gira de trabajo, y una vez concluida, elabora en original y
copia, tarjeta informativa de la gira a la que asisti6, envia original al
Secretario Particular por conducto de la ?‘lecepcionista y en la copia
obtiene acuse y archiva. Contintia en la operacion numero 21i.

Si el Subsecretario asistira personalmente a la gira de trabajo: revisa la
agenda, programa la gira en la fecha solicitada e informa via telefénica al
solicitante.

Recibe comunicado telefonico, se entera y contempla la asistencia del
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior a la gira de
trabajo.

Prepara tarjeta con informacién relevante de los asuntos a tratar en la
gira de trabajo y la proporciona al Subsecretario el dia anterior a la
misma. Asi mismo, confirma al solicitante via telefénica la asistencia del
Subsecretario a la gira, y designa al personal de la oficina que asistira
acompafiando al Subsecretario.

Recibe comunicado telefénico en el que se confirma la asistencia del
Subsecretario a la gira de trabajo.

Recibe tarjeta informativa, se entera y asiste a la gira en la forma y
términos establecidos.

Recibe indicaciones y asiste a la gira de trabajo, recibe y registra en su
caso las peticiones o solicitudes que se presentan al Subsecretario
durante la gira, elabora tarjeta informativa de la misma y la entrega al
Secretario Particular.

Recibe tarjeta informativa, se entera de los acontecimientos de la gira y
de las peticiones recibidas, en su caso, actia:

No se recibieron peticiones: archiva tarjeta informativa y concluye el
procedimiento.

Si se recibieron peticiones o se establecieron compromisos: instruye al
Analista Administrativo para que prepare la canalizacion de los asuntos a
la unidad administrativa u organismo auxiliar que deba dar atencion.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
24 Analista Administrativo de la Recibe indicaciones, canaliza los asuntos a las unidades administrativas.
Subsecretaria de Educacién Media Se conecta con el procedimiento de Atencién de peticiones presentadas
Superior y Superior al Subsecretario.
DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA Y SEGUIMIENTO DE GIRAS DE TRABAJO.

INICI




GACETA 14 de agosto de 2012

Pégina 24 DEL GOBIERNO

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA Y SEGUIMIENTO DE GIRAS DE TRABAJO.
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PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA Y SEGUIMIENTO DE GIRAS DE TRABA)O.
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

NaGmero mensual de giras de trabajo acudidas x 100

Numero mensual de documentos con instrucciones o = Porcentaje de giras de trabajo atendidas

invitaciones para asistir a giras de trabajo recibidas
Registro de evidencias:
e  Escrito de invitacién o de instruccion para asistir a giras de trabajo.

e  Tarjeta informativa de la gira de trabajo.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

.No aplica.
Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL Fecha: Junio de 2012
SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Cédigo:  2052A0000
Pagina: Vil
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio ¢ 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.

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

Linea continua. Marca el fluyjo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el 4rea. Su direccién se maneja a través

de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada en

la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
/| usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello

el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar 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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Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo, se
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL Fecha: Junio de 2012
SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Cédigo:  2052A0000
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Vill. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

¢ Oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
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I. PRESENTACION

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

Por ello, el Doctor en Derecho Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano 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.

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidn y actualizacion 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 accidn organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacién. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta Dependencia de! Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién 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, mediante la formalizacién y estandarizaciéon de los métodos y procedimientos de trabajo.

Ediciéon:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cédigo: 205201100
Pagina: Vi

Comunicacion con el Usuario

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Demanda de  Servicios
de Certificacion de
Estudios del Nivel
Medio Superior y

Superior y de Registro
de Colegios y/o de
Asociaciones de
Profesionistas.

Inscripcion de Titulos.
Duplicados de Certificados
Parciales o Totales.

Registro: y.. Control .- de
Certificados. - Totales =y |
Parciales.” ,‘
Revalidacién y Equivalencias -
de Estudio. . o
Cotejo de Certificados de |
Estudios. g

PROCESOS
SUSTANTIVOS

* _Registro y Refrendo de
Colegios y/o de Asociaciones
de Profesionistas,

* - Gestién de
profesional.

Cédufa

Alumnos y
Egresados del tipo
Medio Superior y
Superior, Colegios

y/o Asociaciones de
Profesionistas.

Certificacion de Estudios Autorizacién de registro a
sde Bducacidon Media Aspciaciones y Colegios de
Superior y Supertor. Profesionistas:
Administracion de-. . Abastecimiento de 5 * Equipamiento
Personal Bienes y Servicios resupuesto Tecnolégico
PROCESOS ADJETIVOS
Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012

PROFESIONES Cédigo: 205201100

Pagina: VIl

Proceso:

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Certificacién de Estudios de Educacion Media Superior y Superior: De las solicitudes de elaboracién o autorizacién de registro,
inscripciones, revalidaciones, equivalencias, duplicados y expedicion de titulos profesionales, a la entrega de certificados
validados de tipo Medio Superior y Superior de la Secretaria de Educacién del Estado de México.



GACETA

14 de agosto de 2012 TR GoBIERNGS o Péagina 31

Procedimientos:

e Inscrincion de Titulos de Educacion Media Superior y Superior.

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

» Registro y Control de Certificados Totales y Parciales de Educacién Media Superior.

e Expedicion de Resolucion de Revalidacién y/o Equivalencias de Estudios de Tipo Medio Superior y Superior.

*  Gestién de Registro de Titulos Profesionales Emitidos en el Estado de México y Expedicién de Cédula Profesional de
Licenciatura.

e Gestidn de Registro de Titulos Profesionales, Titulos de Grado, Diplomas de Especialidad y Expedicién de Cédula
Profesional (Maestria y Doctorado).

e Cotejo de Certificados Totales y Parciales de Educacién Media Superior y Superior.
Proceso:

Autorizacion de Registro a Asociaciones y/o Colegios de Profesionistas: De las solicitudes de la elaboracién o Autorizacion de
Registro y Refrendo a la entrega del documento validado a los colegios y/o Asociaciones de Profesionistas.

Procedimientos:
e Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas ante la Subdireccion de Profesiones.

e Refrendo del Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas ante la Subdireccion de Profesiones.

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cédigo: 205201100
Pagina: Vil

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cadigo: 205201100-01
Pdgina:
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE TiTULOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
OBJETIVO

Mantener los tiempos de respuesta a las solicitudes de inscripcion de titulos de educacion media superior y superior, mediante
una atencion oportuna.

ALCANCE

Aplica a todas las instituciones educativas oficiales, incorporadas y organismos descentralizados adscritos a la Secretaria de
Educacién del Gobierno del Estado de México, que impartan estudios del tipo medio superior y superior y que expidan a sus
egresados titulos profesionales y al personal de la Subdireccion de Profesiones encargado de realizar la inscripcion de titulos de
educacién media superior y de educacién superior.

Excluye a cualquier persona que de forma individual solicite el tramite y a aquellas instituciones educativas que emitan titulos de
educacién media superior y superior y que no cuenten con el reconocimiento de validez oficial de estudios por parte de la
Secretarfa de Educacion.

REFERENCIAS

* Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
Capitulo 1V, de la Direcciéon General de Profesiones, Articulos 21 y 23, Fraccién |. Diario Oficial de la Federacion, 26 de
mayo de 1945. Ultima reforma aplicada, 22 de diciembre de 1993.

® Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccion Segunda, de la
Certificacidon de Estudios, Articulo 125 y Seccidn Tercera, del Registro Estatal de Educacion, Articulo 128, Fraccién VI.
Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 1.
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o Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero. De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnolégica, Cultura, Deporte, juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercaro. Del
Ejercicio Profesional. Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulos 3.27 fraccién | y 3.28. Gaceta del Gobierno,
I3 de diciembre de 2001.

¢ Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero. De los Ingresos del Estado. Capitulo Segundo.
De los Derechos, Disposiciones Generales. Seccién Tercera. De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretarfa
de Educacion, Articulo 93, fraccién XVI. Gaceta del Gobierno, 9 de Marzo de 1999, Gitima reforma | de enero de
2012.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado Vii, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccion de Profesiones. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas incorporadas y Evaluacién, es responsable de
realizar la inscripcion de titulos de educacion media superior y superior, que expidan las instituciones oficiales, particulares y
organismos descentralizados, que cumplan con los lineamientos y presenten el soporte correspondiente.

La Direcciéon General de Educacion Media Superior o la Direccién General de Educacién Superior de la Secretaria de Educacién,
deberan:

®  Firmar los titulos profesionales del tipo educativo que les correspenda.

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

®  Dar el visto bueno a los expedientes que presentan las instituciones educativas, para obtener la firma de los titulos
que correspondan.

®  Firmar [a inscripcion de los titulos profesionales de los egresados de escuelas oficiales y organismos auxiliares del
sector educacién, en la parte posterior del titulo.

El Responsable de Inscripcion de Titulos de la Subdireccién de Profesiones, debera:
® Revisar el soporte académico de cada titulo presentado, para corroborar la procedencia del tramite.
®  Cotejar las copias con los documentos originales a fin de verificar su autenticidad.

® Inscribir los titulos profesionales segin el nivel educativo, en los libros electrénicos de la Subdireccién de
Profesiones.
El Representante de la institucion Educativa, debera:
®  Presentar el oficio de solicitud de inscripcién de titulos, con el soporte documental, ante el Personal del Area de
Atencion al Pablico de la Subdireccion de Profesiones.
El Personal del Area de Atencién al Pablico de la Subdireccién de Profesiones debera:

® Recibir el oficio de solicitud de inscripcion de titulos profesionales y soporte documental y canalizarlos al
Responsable de Inscripcion de Titulos.

DEFINICIONES

Es el registro oficial de los Titulos Profesionales emitidos por las instituciones oficiales o

Inscripcion de Titulo: particulares de control estatal, asi como por organismos descentralizados del sector, en el
libro correspondiente {educacion media superior o educacion superior), resguardado en la
Subdireccién de Profesiones.

Sistema Educativo Conjunto de instancias, personas e instituciones, que coordinan y organizan los servicios

Estatal: educativos y las actividades tanto de ensefianza-aprendizaje, como de administracién en
educacion, en el Estado de México.

Soporte documental: Conjunto de documentos que se entregan a la Subdireccion de Profesiones, junto con el titulo
a registrar y que dan cuenta de la formacién académica de la persona a la cual se le extiende el
titulo.

Subsistema Educativo Es la parte del Sistema Educativo Estatal que se encarga de la coordinacién de los servicios

Estatal: educativos de las instituciones del tipo bésico, medio superior y superior, adscritas a la

Direccion General de Educacion Basica, la Direccién General de Educacién Normal y
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Desarrollo Docente, la Direcciori General de Educaciéon Media Superior y la Direccién
General de Educacion Superior, asi como el Colegio de Bachilleres del Estado de México, el
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de México, el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, las Universidades Tecnoldgicas, Estatales y
Politécnicas y los Tecnologicos de Estudios Superiores que dependen de la Secretaria de
Educacién, asi como las escuelas incorporadas a las mismas.

Titulo: Documento oficial expreso que emite una institucién educativa, oficial o particular, reconocida
por el Estado a sus alumnos, una vez que éstos han concluido sus estudios y han demostrado
los conocimientos necesarios para ejercer alguna profesion.

INSUMOS
. Oficio de solicitud de inscripcion de titule, en original y copia.
° Titulo profesional.
. Soporte documental de cada titulo presentado, en originales y copias para cotejo.
= Acta de nacimiento.
*  Acta de examen profesional.
*  Certificado de estidios realizados.
¢ Constancia de acreditacisn del servicio social.
= Comprobante de pago por concepto del tramite.
. Archivo de excell (memoria USB) con base de datos de la institucién educativa, donde se registran los datos y
referencia de los titulos a registrar.
RESULTADOS

Titulo profesionai cotejado, inscrito, seilado por la Subdireccion de Profesiones y firmade por ia Direccion General de Educacidn
Media Superior o por la Direccion General de Educacion Superior, segiin corresponda.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
s  Registro y Control de Certificados Totaies y Parciales de Educacidon Media Superior.

o  Gestion de Registro de Titulos Profesionales emitidos en el Estado de México y Expedicion de Céduia Profesional de
Licenciatura.

e  Gestion de Registro de Titulos Profesionales, Documentos de Grado Académico, Dipiomas de Especialidad y Expediéién de
Cédula Profesional (maestria y Doctorado).

POLITICAS

® |a Subdireccion de Profesiones realizara la inscripcion de los titulos profesionales que presenten las instituciones educativas
del Subsistema Educativo Estatal y que previa revision del soporte documental, cumplan con fa normatividad establecida,
para su firma e inscripcion.

® |os titulos profesionales que se presenten a fa Subdireccion de Profesiones deberan tener fecha de expedicion hasta de 120
dias calendario, anterior al dia en que se presenten para su inscripcion. En caso de rebasar este periodo, se debera justificar
mediante oficio, las causas del retraso.

® |a Subdireccion de Profesiones entregara el Titulo Profesional, inscrito y firmado a la institucidn solicitante, en un plazo no
mayor a 30 dias habiles posterior al dia de recepcion de la documentacion requerida.

®  Parala obtencién del “Formato Universal de Pago”, por concepto del tramite, el Representante de ia Institucion Educativa o

Interesado, debera ingresar al Portal Ciudadanc del Gobiernc de Estado de México, requisitario en linea, imprimirlo, realizar

- su pago en los bancos autorizados y presentar, en la Subdireccion de Profesiones el formato con el sello, o el recibo
expedido por el banco.

. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

| Representante de la Institucion Educativa Presenta oficio de solicitud en original y copia para la inscripcion
de titulos ante el Area de Atencion al Publico de la Subdireccion
de Profesiones, junto con los titulos v el soporte documental y
base de datos en archivo de excel contenido en memoria USB.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
2 Personal del Area de Atencion al Pablico de la

Subdireccion de Profesiones

Responsable de Inscripcion de Titulos de la
Subdireccién de Profesiones

Responsable de Inscripcion de Titulos de la
Subdireccién de Profesiones

Representante de la Institucion Educativa.

Responsable de Inscripcion de Titulos de la
Subdireccién de Profesiones

Representante de la Institucién Educativa

Responsable de Inscripcion de Titulos de la
Subdireccion de Profesiones

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacion

Responsable de Inscripcion de Titulos de la
Subdireccién de Profesiones

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

Personal del Area de Atencién al Pablico de la
Subdireccion de Profesiones

GAC ETA 14 de agosto de 2012
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ACTIVIDAD

Recibe oficio de solicitud de inscripcion de titulos profesionales,
titulos, soporte documental de cada uno y memoria USB y canaliza
al Representante de la Institucién Educativa con el Responsable de
Inscripcion de Titulos, a quien fe entrega la documentacion.

Recibe al Representante de la Institucion Educativa, junto con la
solicitud, titulos, memoria USB y la documentacién
correspondiente, la revisa y coteja que cumpla con los requisitos
establecidos y determina:

Si la documentacién no cumple con los requisitos, la devuelve al
Representante de la Institucién Educativa para su correccion o
para su complemento junto con los titulos, la memoria USB y el
oficio.

Recibe oficio, titulos, memoria USB y documentacion anexa, se
entera de las causas de improcedencia del registro de los tituios,
realiza lo conducente para sanear inconsistencias y presenta la
documentacién, nuevamente, al Responsable de la inscripcion de
titulos. El procedimiento se conecta con la operacién niimero tres.

Si la documentacién cumple con los requisitos, firma y sella de
recibido en original y copia del oficio de soiicitud y entrega la
copia al Representante de la Institucion Educativa, asi como los
originales y copias de los documentos, retiene titulos, memoria
USB y copias del comprobante de pago de cada titulo y le informa
la fecha en que debe regresar por los titulos.

Recibe copia de acuse del oficio de solicitud y soporte documental
en original y copia, se entera, se retira y espera la fecha de entrega.
Continla su participacion en la operacién nimero |6.

Abre base de datos de la institucién educativa en la memoria USB

ingresa al Libro Electrénico de Registro de Titulos del tipo
educativo que corresponda, entrelaza la informacion y registra los
titulos en el libro electrénico, asignando un folio a cada titulo,
anota en cada titulo el nimero de inscripcién, la foja, el nimero de
recibo de pago y la fecha en que se realizé la inscripcion. Elabora
listado de registro, reporte y tarjeta informativa por escuela, esta
Ultima en original y copia, para el envio de los titulos a la Direccion
General de Educacién Media Superior y/o Direccién General de
Educacién Superior, seglin corresponda, anexa titulos, oficios de
solicitud y comprobantes de pago y los presenta al Subdirector de
Profesiones para firma.

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

Recibe tarjetas informativas, los titulos firmados, listado y reporte
de registro, oficio de solicitud de inscripciéon y comprobantes de
pago y los envia a la Direccion General de Educacion Media
Superior y/o a la Direccién General de Educacion Superior de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, segin
corresponda. Obtiene acuse en las copias de las tarjetas
informativas y resguarda.

Recibe tarjetas, titulos, listado, reporte, comprobantes de pago y
oficios de solicitud y, de acuerdo a procedimientos internos, firma
los titulos y los devuelve con el oficio de solicitud de inscripcién,
relacion y reporte de registros de titulos, asi como comprobantes
de pago al Personal del Area de Atencién al Pablico de la
Subdireccién de Profesiones, a través de oficio en original y copia,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de respuesta, oficio de solicitud de registro, relacién
y reporte de inscripcién y comprobantes de pago y los entrega al
Responsable de la Inscripcion de Titulos.
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No.

13

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de Inscripcion de Titulos de la
Subdireccion de Profesiones

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

Responsable de Inscripcién de Titulos de la
Subdireccion de Profesiones

Representante de la Institucién Educativa

Responsable de Inscripcion de Titulos de la
Subdireccion de Profesiones

Representante de la Institucion Educativa
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ACTIVIDAD

Recibe oficio, titulos firmados y demas documentos, resguarda
oficio de respuesta, oficio de solicitud de inscripcion, reporte y
relacién de registro y comprobante de pago y elabora relacién de
titulos registrados en original y copia por Institucion Educativa y
las presenta al Subdirector de Profesiones. Retiene titulos y
soportes.

Recibe relaciones en original y copia, se entera, firma y devuelve al
Responsable de la Inscripcion de Titulos.

Recibe las relaciones de los titulos profesionales inscritos por
instituciéon educativa, coloca timbres y hologramas a los titulos y
espera a que el Representante de la Institucion Educativa acuda a la
Subdireccion de Profesiones.

En la fecha establecida, acude a la Subdirecciéon de Profesiones y
presenta al Responsable de Inscripcion de Titulos el acuse del
oficio con el que solicité la inscripcion.

Recibe el acuse del oficio de solicitud, entrega titulos profesionales
y relacion original, obtiene acuse en la copia de dicha relacion y la
archiva junto con el comprobante de pago.

Recibe titulos profesionales registrados en la Subdireccion de
Profesiones, se retira y procede a entregarlos a los Interesados.

DIAGRAMA
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el registro de titulos de educacién media superior y superior:
Numero mensual de titulos profesionales por tipo educativo, Porcentaje de atencién de solicitudes de
inscritos en la Subdireccién de Profesiones X 100= inscripcion de titulos profesionales.

Namero mensual de solicitudes de inscripcién de titulos por
tipo educativo, presentados ante la Subdireccién de Profesiones

Registros de Evidencias:

® Oficio de solicitud de inscripcion de titulos presentados ante la Subdireccién de Profesiones.

®  Acuse de la relacién de entrega de titulos profesionales inscritos, a las instituciones educativas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento ne se utilizan formatos.

Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cddigo:  205201100-02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS PARCIALES O TOTALES

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
OBJETIVO
Mejorar la eficiencia en la certificacién de los servicios educativos que ofrece la Secretaria de Educacién, a través de la
expedicion de duplicados de certificados parciales o totales de educacién media superior y/o superior.
ALCANCE

Aplica a los alumnos y egresados de las escuelas oficiales y de escuelas particulares incorporadas a la Secretaria de Educacién,
que soliciten duplicado de certificados de estudios parciales o totales de educacion media superior y superior y al personal del
Area de Certificacion de la Subdireccién de Profesiones, encargado de la expedicién de duplicados de los certificados totales o
parciales de estos tipos.

REFERENCIAS
* Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccidn Segunda, de la

Certificacién de Estudios, Articulos 125, 126 y 127 y Seccidén Tercera, del Registro Estatal de Educacién, Articulo 128
Fraccion VI. Gaceta del Gobierno, é de mayo de 201 I.
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s Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacién
Cientifica y Tecnoldgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero. Del
Ejercicio Profesional; Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulo 3.27, Fraccion |, Gaceta del Gobierno, 13 de
diciembre de 2001.

e Codigo 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 Educacién, Articulo 93, fraccion XI. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, ultima reforma | de enero de 2012.

e  Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccion de Profesiones. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es responsable de
elaborar y registrar los duplicados de certificados de estudios parciales y totales de educacidn media superior y superior que
soliciten los interesados.

La Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion, debera:

e Recibir oficio mediante el cual, se le notifica de la deteccion de uso de documentos falsos para la acreditaciéon de
estudios de tipo medio superior y/o superior y realizar |a denuncia correspondiente, ante el Ministerio Piblico.

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

¢ Revisar los duplicados de certificados parciales o totales de educacion media superior y superior que presenten para
firma, con base en los datos del registro electrénico o manual de la Subdireccion de Profesiones.

e  Firmar los duplicados de certificados parciales o totales de estudios de tipo medio superior y superior.
' El Personal del Area de Registro y Certificacion Escolar de la Subdireccion de Profesiones debera:
e Recibir al Interesado con la documentacion requerida para el tramite.

o Integrar el expediente del tramite y realizar las actividades para la emisién del duplicado del certificado de estudios
parcial y/o total, asi como la verificacién del registro, el nimero de folio y la foja.

e Entregar al Interesado los duplicados de certificados parciales o totales de estudios de educacién media superior y
superior.

El Personal del Area de Atencién al Publico de la Subdireccién de Profesiones debera:

e Proporcionar la informacion que requieran los interesados para la expedicion de duplicado de certificados parciales o
totales de educacién media superior y superior.

El Interesado debera:

e Solicitar la reposicion del certificado parcial o total de educaciéon media superior y/o superior, por robo o extravio,
rupturas, manchas y/o enmendaduras, ante el Area de Certificacion de la Subdireccion de Profesiones y aportar la
documentacion requerida.

DEFINICIONES

Bachillerato Propedé€utico: Grado de bachiller que proporciona una cultura general en el estudio de
algunas disciplinas. Se cursa en seis semestres (tres afios) en los cuales, se
desarrollan competencias que permiten obtener un certificado de estudios
y acceder a las instituciones de educacién superior.

Bachillerato Técnico: Grado de bachiller que proporciona una carrera técnica en seis semestres
(tres afios) en los cuales, se desarrolian competencias especificas y al
egresar, se obtiene un certificado de bachillerato bivalente y un titulo de
técnico, después de realizar y aprobar el examen profesional.

Centros de Bachillerato Tecnolégico Institucion educativa dependiente de la Subdireccion de Bachillerato
(CBT): Tecnolégico de la Secretaria de Educacion, que ofrece los servicios
educativos de bachillerato propedéutico y una carrera técnica al mismo
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Certificado Parcial:

Certiﬁcad;) Total:

Duplicados de Certificados parciales o
totales de estudios:

Escuelas particulares incorporadas a la
Secretaria
de Educacioén:

Escuelas Preparatorias
Oficiales del Estado de México (EPOEM):

Inscripcién de duplicados de Certificados
parciales o totales de estudios:

Kardex:

Troquelar:

U.P.PE.LYE.
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tiempo, en seis semestres (tres afios), con planes y programas de estudio
que permiten incorporar a quien lo cursa, al sector productivo.

Es el documento oficial de certificacién de estudios de tipo medio
superior o superior, realizados conforme a planes vigentes, que expide la
Subdireccién de Profesiones a favor del alumno que ha cursado de
manera, regular uno o mas semestres, pero que no ha concluido los
estudios completos de bachillerato.

Es el documento oficial que se expedira una sola vez a los alumnos que
acrediten y concluyan los estudios correspondientes al tipo medio
superior y superior, conforme a los planes de estudio vigentes en las
escuelas donde el alumno realizé estos estudios.

Documento oficial expreso que expide la Subdireccion de Profesiones a
un Particular, cuando por robo, extravio, rupturas, manchas o
enmendaduras del documento original, solicita su reposicion.

Son planteles educativos particulares que ofrecen servicios con validez
oficial y registro en la Secretaria de Educacion. Proporcionan y apoyan a la
educacion de tipo medio superior y superior, en las modalidades de
bachillerato propedéutico o bachillerato técnico.

Instituciones educativas dependientes de la Subdireccién de Bachillerato
General de la Secretarfa de Educacién, que ofrece los servicios educativos
en la modalidad de bachillerato propedéutico donde se desarrollan
habilidades y se adquieren conocimientos que permiten contar con
elementos suficientes para ingresar a la educacién superior.

Es el registro oficial que se realiza en los libros de registro escolar
resguardados por la Subdireccién de Profesiones, de los duplicados de
certificados parciales o totales de estudios de tipo medio superior y/o
superior, emitidas en las instituciones oficiales o particulares adscritas al
Subsistema Educativo Estatal.

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

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

Siglas con las que se identifica a la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién, de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

INSUMOS
En caso de rupturas, manchas y/o enmendaduras del certificado de estudios original:
= Original del certificado de estudios de educacién media superior y/o superior.
*  Dos fotografias de frente, tamafio ovalo mifién a color con fondo blanco.
*  Comprobante de pago original por concepto del tramite.
En caso de extravié o robo del certificado de estudios:
- Copia de Acta Informativa levantada ante el Juzgado Conciliatorio del Ayuntamiento que corresponda.
- Copia del certificado o la boleta de calificaciones de cada uno de los afios cursados y/o Kardex.
- Dos fotografias de frente, tamafio ovalo mifién a color con fondo blanco.
- Comprobante de pago original por concepto del tramite.
RESULTADO

Duplicado de Certificado de Estudio de tipo medio superior y/o superior, expedido a los alumnos que concluyeron

satisfactoriamente su preparacién académica.
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Duplicado de certificado parcial de estudios de tipo medio superior y/o superior, expedido a los alumnos que acrediten haberlos
realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Inscripcién de Titulos de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

En caso de extravio o robo del certificado de estudios parcial o total, de educacion media superior y superior, el Interesado
deberé4 levantar un Acta Informativa ante el Juzgado Conciliatorio del Municipio correspondiente y obtener una copia del
acta levantada, la cudl anexarid a los requisitos que presenta a la Subdireccion de Profesiones, para la obtencion del
duplicado.

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

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

En caso de que la Subdireccion de Profesiones detecte que el certificado original que presenta ei Interesado para que se le
expida duplicado, sea falso, cancelard el trdmite y notificard este hecho mediante oficio, a la Coordinacién Juridica y de
Legislacion de la Secretaria de Educacion, para los efectos legales a que haya lugar y se le informara al Interesado que queda
anulada su peticion.

]

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

DESARROLLC
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Interesado

ACTIVIDAD

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

Personal del Area de Atencion al Publico de
la Subdireccidn de Profesiones

Recibe al Interesado e informa sobre los requisitos y documentos
que deberd entregar para [a expedicion del duplicado de
certificado parcial o total de estudios.

Interesado Recibe informacién, reline documentacién y entrega al Personal

del Area de Atencion al Publico de la Subdireccién de Profesiones.

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

Recibe la documentacion requerida para obtener el duplicado de
certificado parcial y total de estudios y la entrega al Personal del
Area de Registro y Certificacion Escolar de la Subdirecciéon de
Profesiones y canaliza a ésta al Interesado.

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

Recibe al Interesado con la documentacién para el tramite de
expedicion de duplicado de certificado de estudios, revisa
documentos y determina si el tramite es procedente:

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

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

Interesado

Si el tramite no es procedente, determina el procedimiento a
seguir de acuerdo al tipo de improcedencia:

Si hay faltantes o inconsistencias en la documentacion, le regresa
los documentos al Interesado y le informa causas de
improcedencia y/o de la documentacién que deber4 presentar para
que proceda el tramite.

Recibe documentos, se entera de las inconsistencias o faltantes,
subsana las mismas y reinicia el tramite en el Area de Atencion al
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No.

10

20

21

22

23

24

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

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

Interesado

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

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

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

Coordinacion juridica y de Legistacion de la
Secretaria de Educacion

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

Interesado

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

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

Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluaciéon

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

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

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

interesado

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

ACTIVIDAD

Piblico de la Subdireccién de Profesiones. Se conecta en Ia
operacién nimero cuatro.

Si detecta que el certificado a reponer es falso, lo retiene, anula
tramite y le informa al Interesado que dara aviso a la Coordinacion
Juridica y de legislacion de la Secretaria de Educacion.

Se entera y se retira y concluye procedimiento.

Elabora oficio en original y copia dirigido a la Coordinacion Juridica
y de Legisiacién de la Secretaria de Educacion, anexa documento
falso y lo presenta a firma al Subdirector de Profesiones.

Recibe documento falso y oficio de envio a la Coordinacién
Juridica y de Legislacion, se entera, firma oficio y devuelve.

Recibe y envia oficio y documento falso anexo, a la Coordinacion
luridica y de Legislacion, obriene acuse y archiva.

Recibe oficio y documento falso e inicia el procedimiento
“Denuncia ante el Ministerio Publico por el uso de documentos
falsos”.

Si el tramite es procedente, recibe documentacién e indica al
Interesado la fecha en la que debe regresar por su duplicado.

Recibe aviso de la fecha en que debe regresar por su duplicado y
espera el tiempo establecido para acudir a la Subdireccion de
Profesiones.

Contintia su participacién en la operacién namero 23.

Con base en ia informacion contenida en el formato original del
certificade o boleta, ingresa al sistema e imprime el certificado,
pega [z foto, troquela y lo remite junto con documentos soporte al
Subdirector de Profesiones para firma.

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

Si detecta inconsistencias o anomalias en datos del duplicado de
certificado con respecto al documento soporte, devuelve Ila
documentacion al 4rea de Registro y Certificacién Escolar de la
Subdireccién de Profesiones, indicando el error detectado para
corregir.

Recibe y atiende inconsistencias detectadas y corrige datos del
duplicado de certificado de estudios parcial o total en el sistema,
imprime nuevamente el certificado y lo presenta al Subdirector de
Profesiones. Se cornecta con la operacién nimero |8.

Si es correcta la informacion del duplicado de certificado de
estudios parcial o total, firma el certificado de estudios a emitir y
devuelve junto con los documentos al Area de Registro y
Certificacidn Escolar de la Subdirecciéon de Profesiones.

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

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

Recibe al Interesado, le solicita una identificacién cficial, coteja la
identidad y ia devuelve, extrae dei archivo el expedicnte y entregz
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25 Interesado
26 Personal del Area de Registro y Certificacion

Escolar de la Subdireccion de Profesiones

27 Interesado
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ACTIVIDAD

el original del duplicado de certificado parcial o total al Interesado
y le pide que obtenga una copia fotostatica.

Recibe original del certificado emitido por duplicidad, obtiene una
copia, firma de recibido en la copia y anota en la misma su nombre

_y fecha en que recibe el duplicado del certificado original y

devuelve original y copia al Area de Registro y Certificacion
Escolar de la Subdireccién de Profesiones.

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

Recibe duplicado de certificado total o parcial de estudios en
original y concluye el tramite.

DIAGRAMA




L4£e agoﬁo de 20|l ] G[)[’l GEBEIIO ) - Pégiffﬂ




Pagina 44

GACETA

DEL GOBIERNO

14 de agosto de 2012

S

TR

E
DERPRAL ¥ BRI
sopa 3 Acon

S, £
ety .

Fo e
i I
£=2

ST




GACETA

14 de agosto de 2012 - DEL GOBRIERMNO N Pagina 45

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta en la expedicion de duplicados totales o parciales de estudios:

Numero semestral de duplicados de certificados totales y Porcentaje de atencién de solicitudes de
parciales expedidos por la Subdireccién de Profesiones. X100= expediciéon de duplicados de certificados
Nimero semestral de solicitudes de duplicados de totales o parciales de educacién media
certificados totales y parciales recibidos por la Subdireccion superior y superior.

de Profesiones.
Registro de evidencias:

¢ Copias de recibos de pago por concepto de expedicion de duplicados de certificados parciales o totales de educacion
media superior y superior.

» Copias de certificados totales y/o parciales de educacidon media superior y superior, expedidos por la Subdireccién de
Profesiones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cddigo:  205201100-03
Péagina:
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR.
OBJETIVO

Mejorar el servicio de registro de certificados totales y parciales de educaciéon media superior, mediante la aplicacién de la
normatividad vigente.

ALCANCE

Aplica a las Preparatorias Oficiales, a los Centros de Bachillerato Tecnologico, a la Escuela Superior de Comercio y a las escuelas
particulares que brindan servicios de educacién media superior, incorporadas a la Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado de México que solicitan el registro de los certificados de estudios, y al personal del Area de Registro y Certificacion
Escolar de la Subdireccion de Profesiones, encargado de realizar el registro de los certificados de estudios totales y parciales de
tipo medio superior.

REFERENCIAS

e ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccion Segunda, de la
Certificacion de Estudios, Articulos 125, 126 y 127 y Seccion Tercera, del Registro Estatal de Educacion, Articulo 128
Fraccién V1. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 1.

e. Coédigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, de la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnolobgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero, Del
Ejercicio Profesional, Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulo 3.27 fraccion |. Gaceta del Gobierno, 13 de
diciembre de 2001.

e Cddigo 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, Articulo 93, fraccion XI. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, Gitima reforma | de enero de 2012.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado Vi, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccion de Profesiones. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas incorporadas y Evaluacion, es responsable de

registrar y controlar la emision de certificados totales y parciales de educaciéon media superior de las instituciones oficiales e
incorporadas, en el Subsistema Educativo Estatal.
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El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

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

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

e Revisar y dar visto bueno a los certificados, anotar en el Libro Electrénico de Registro de Certificados, los datos del ex
profeso y entregar los certificados, una vez registrados, al Representante de |a Institucién Educativa.

e Revisar que las solicitudes de registro de titulos recibidas, se acompaiien de los documentos requeridos para el tramite.
El Personal del Area de Atencién al Publico de la Subdireccion de Profesiones debera:

o Recibir al Representante de la Institucion Educativa y canalizarlo con el Personal del Area de Registro y Certificacion
Escolar de la Subdireccién de Profesiones.

El Representante de la Institucion Educativa debera:

e 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 documentacion requerida.

DEFINICIONES
Centros de Bachillerato Instituciones educativas oficiales que dependen de la Subdireccion de Bachillerato Tecnoldgico,
Tecnolégico (CBT): de la Direccion General de Educacion Media Superior y que se conocen con las siglas CBT.
Certificacion: Es el proceso administrativo mediante el cual, las autoridades escolares, la Subdireccién de

Profesiones, e instancias superiores involucradas, emiten o certifican documentacién de
acreditacion de estudios de los alumnos matriculados en instituciones educativas de tipo medio
superior, dependientes de la Secretaria de Educacion.

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

Certificado Documento que certifica la realizacion parcial de estudios conforme a planes vigentes o

Parcial: abrogados, a favor del alumno que ha concluido de manera regular o irregular uno o mas
semestres, debido a que suspendié sus estudios, agotaron sus oportunidades de regularizacion,
se cambid de sistema o causd baja definitiva de la escuela.

Escuelas Preparatorias Instituciones educativas oficiales que dependen de la Subdireccion de Bachillerato General de la
Oficiales Direccion General de Educacién Media Superior y que se conocen por las siglas EPOEM.
del Estado de México:

INSUMOS
¢ Oficio de solicitud de registro de certificados firmado por el Director Escolar, con visto bueno del Supervisor Escolar.
o Certificados de estudios de tipo medio superior parciales o totales a registrar.
¢ Comprobante de pago por concepto del tramite.
e Base de datos de los titulos a registrar en Memoria USB.

RESULTADO

Certificados de estudios de tipo medio superior, registrados en la Subdirecciéon de Profesiones y entregados al Representante de
la Institucién Educativa solicitante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Expedicion de Duplicados de Certificados Parciales o Totales de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

* La Subdireccién de Profesiones realizara el registro de los certificados de estudios totales o parciales emitidos por las
instituciones educativas de tipo medio superior del Subsistema Educativo Estatal, que cumplan con la documentacién
requerida.
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La Subdireccién de Profesiones entregara el certificado de estudios a la institucién solicitante, en un plazo no yor a tres
dias habiles, a partir de la fecha de recepcién de fa documentacién requerida.

1

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

DESARROLLO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Representante de la Institucién Educativa

Personal del Area de Atencion al Pablico de la
Subdireccion de Profesiones

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

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

Representante de la Institucion Educativa

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

Representante de la Institucion Educativa

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

Representante de la Institucién Educativa

ACTIVIDAD

Elabora oficio de solicitud de registro de certificados en original
y copia, reGne la documentaciéon requerida, prepara archivo
electrénico con base de datos de los titulos a registrar en
memoria USB y las entrega al Personal del Area de Atencién al
Publico de la Subdireccién de Profesiones.

Recibe oficio de solicitud, memoria USB con base de datos de
los titulos a registrar y documentos requeridos para el registro
y control de certificados de estudios de educacion media
superior, los entrega al Personal del Area de Registro y
Certificacién de la Subdirecciéon de Profesiones y canaliza al
Representante de la Institucién Educativa ante ésta.

Recibe al Representante de la Institucion Educativa junto con
memoria USB, el oficio de solicitud y la documentacion
correspondiente a cada certificado, revisa el llenado de cada
certificado de estudios a registrar, que el oficio especifique el
nimero de registros solicitados y que cada certificado se
acompaiie del recibo de pago correspondiente y determina:

Si la documentacion no estd completa o si se detectan
inconsistencias en la misma, informa al Representante de la
Institucién Educativa de las acciones correctivas u observaciones
y le regresa documentos, memoria USB y oficio para subsanar.

Recibe documentos y memoria USB, se retira, solventa

inconsistencias y reinicia el tramite en la operacién nimero tres.

Si la documentacién estd completa y no se detectaron
inconsistencias, firma y sella de recibido en e! original y en la
copia del oficio de solicitud, anexa original a la documentacion
recibida, entrega copia al Representante de la Institucion
Educativa y le informa que espere unos minutos para realizar el
registro.

Recibe copia de acuse del oficio de solicitud de registro de
certificados y espera a que se realice el registro.

En la memoria USB, abre la base de datos de la escuela, asi
mismo, ingresa a la base de datos del Area de Registro y
Certificacion de la Subdireccion de Profesiones, enlaza los datos
del certificado, asigna numero de libro, foja, nimero de registro
y la fecha en que se realiza el tramite. Una vez registrada la
informaciéon en la base de datos de la Subdireccién de
Profesiones, anota en el libro electrénico de registro y control
de certificados custodiado en el mismo, los datos del registro,
llama al Representante de la Institucion Educativa, le entrega los
certificados registrados y le solicita que anote en cada uno, los
datos de identificacion del registro.

Recibe indicaciones y certificados, anota en cada certificado de
estudios, la foja, nUmero de registro y numero de libro vy,
concluida la anotacidn de datos en cada certificado, los regresa
al Personal del Area de Registro y Certificacion Escolar de la
Subdirecciéon de Profesiones.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
10 Personal del Area de Registro y Certificacién

Escolar de la Subdireccién de Profesiones

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

Representante de la institucién Educativa

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

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

Personal del Area de Registro y Certificacion
Escolar de la Su*irecciéon de Profesiones

Representante de la Institucién Educativa

Recibe certificados, revisa que los datos anotados estén
correctamente registrados y con base en la revision, actQa:

Si detecta errores en la anotacion del registro del titulo, cancela
folio del certificado en el mismo y en el Libro Electrénico de
Registro y devuelve certificado con error de registro al
Representante de la Institucion Educativa paia su reposicion y
para que reinicie el tramite de registro.

Recibe certificados con errores de registro en el reverso, se
retira ¥y mediante procedimientos internos de la institucion
educativa, imprime nuevamente el certificado y lo entrega para
su registro al Personal del Area de Registro y Certificacion. Se
conecta con la operacién nimero 10.

Si no detecta errores en la informacion registrada al reverso del
certificado, imprime del Libro de Registro Electrénico, relacion
de certificados registrados en original y copia, anexa certificados
y los entrega al Subdirector de Profesiones para firma.

Recibe relacién y certificados de estudios totales o parciales
registrados en la Subdireccion de Profesiones, se entera, firma
certificados y relacién de registros y los devuelve al Personai del
Area de Registro y Certificacion Escolar.

Recibe la relacion de registros y certificados de estudios totales
y parciales firmados y los entrega al Representante de la
Institucién Educativa, junto con la memoria USB, obtiene acuse
en la copia de la relacion de certificados registrados y archiva.

Recibe los certificados de educaciéon media superior registrados,
memoria USB y original de la relacién de los mismos y se retira.

DIAGRAMA

N TUHLMIRORN
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el registro de certificados de estudios:
Numero de certificados totales y parciales registrados
semestralmente en la Subdireccion de Profesiones. Porcentaje de atencion de solicitudes de registro
X 100 = de certificados de estudios de educaciéon media

Ndamero de solicitudes de registro de certificados totales superior
y parciales presentados semestralmente ante la
Subdireccién de Profesiones.

Registro de evidencias:

e  Oficio de solicitud de registro de certificados de educacién media superior.
e Libro de registro electrénico de certificados de educacién media superior.
e  Relacién de certificados registrados y entregados a instituciones educativas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cédigo:  205201100-04
Pégina:
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIAS DE

ESTUDIOS DE TIPO MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Mejorar los servicios que presta la Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion, mediante la agilizacion del tramite de expedicién de resolucién de revalidacion y equivalencias de estudios de los
tipos educativos medio superior y superior.

ALCANC

Aplica a los alumnos que cursan o cursaron estudios de los tipos medio superior y/o superior, que deseen transitar de una
institucion a otra, de un subsistema a otro, o que soliciten se reconozcan oficialmente sus estudios efectuados en el extranjero,
ya sea para continuar su preparaciéon académica o para obtener la cédula profesional correspondiente y al personal de la
Subdireccion de Profesiones, encargado de la expedicién de los documentos de revalidacién y equivalencias de estudios de los
tipos educativos medio superior y superior.

REFERENCIAS

¢ Ley General de Educacion. Capitulo Il del Federalismo Educativo. Seccién |, De la Distribucion de la Funcién Social
Educativa. Articulo 14 Fraccion lll y Capitulo V! de la Validez Oficial de Estudios y de la Certificacion de Conocimientos,
Articulos 61, 62 y 63. Diario Oficial de la Federacién, |13 de julio de 1993.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones, Seccion
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 25 Fraccién Ill. Capitulo Octavo, de la Validez
Oficial de Estudios, Seccién Primera, de la Equivalencia y de la Revalidacién, Articulo 124. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 201 I.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica, Cultural, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Tercero Del
Ejercicio Profesional, Capitulo Primero. Disposiciones Generales. Articulos 3.8 Fracciéon XIX y 3.29. Gaceta del
Gobierno, |13 de diciembre de 2001.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero. De los Ingresos del Estado. Capitulo Segundo.
De los Derechos. Disposiciones Generales. Seccién Tercera. De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria
de Educacién, Articulo 93, fracciones Xl y Xlll. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, (ltima reforma | de enero
de 2012.
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¢ Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios. Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de

1998.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccién de Profesiones. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es la responsable de
emitir las resoluciones de revalidacion y equivalencias de estudios de los tipos educativos medio superior y superior.

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

o Revisar y firmar las resoluciones de revalidacién y equivalencias de estudios de los tipos educativos medio superior y

superior.

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

e Entregar al Interesado el formato de solicitud, de acuerdo al tramite que solicite e informarle de los demas documentos
que debera anexar a la solicitud, para iniciar el tramite.
¢ Recibir las solicitudes debidamente requisitadas y entregarlas al Personal del Area de Revalidacién y Equivalencia de

Estudios.

El Personal del Area de Revalidacién y Equivalencia de Estudios de la Subdireccién de Profesiones debera:

e Integrar el expediente con la documentacién requerida para cada tramite.
e Analizar el formato de solicitud del tramite, a fin de verificar que se encuentre debidamente requisitado.
e Comparar los estudios que comprueba el Interesado, con los planes y programas vigentes y establecer la equivalencia

y/o revalidacion de estudios.

e Elaborar el documento de resolucién respectiva.

El Interesado debera:

e Entregar la documentacién requerida para el tramite.
e Pagar los derechos correspondientes al trimite solicitado y entregar copia del comprobante de pago al Area de
Revalidacién y Equivalencia de Estudios de la Subdireccion de Profesiones.

Apostille de documentos:

Equivalencia de estudios:

Formato FM2:

Formato FM3:

Revalidacién de estudios:

Tipo educativo superior:

DEFINICIONES

Es un servicio dirigido a personas fisicas y morales que necesitan realizar algin tramite
en el extranjero y requieren que sus documentos sean reconocidos por autoridades o
instituciones de otro pals, es decir, dar legalidad a sus documentos para que surtan
efecto en el extranjero y lo realiza la autoridad correspondiente del pais de que se
trate.

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

Es el documento que emite fa Secretaria de Gobernacién del Gobierno Federal, con ei
cual, un extranjero acredita su estancia legal en el pais y ademas realiza actividades
lucrativas.

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

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

Es aquel que se imparte después de bachillerato o de sus equivalentes. Estd compuesto
por la licenciatura, la especialidad, la maestria y el doctorado, asi como por opciones
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terminales previas a la conciusion de la licenciatura (Técnico Superior Universitario),
también comprende la educacion normal, en todos sus niveles y especialidades.

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

o sus equivalencias.
INSUMOS

Para equivalencia de estudios del tipo superior (Licenciatura y Maestria).

Maestria:

Licenciatura:

Formato requisitado de “Solicitud de Equivalencia de Estudios de Maestria” en original y copia.

Acta de Nacimiento, original y copia.

Certificado parcial o total, 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 de Maestria debera estar
legalizado.

Comprobante de pago por concepto del tramite en original.

Certificado de licenciatura.

Titulo de licenciatura.

Dictamen técnico.

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

Formato requisitado de “Solicitud de Equivalencia de Estudios de Licenciatura” en original y copia.

Acta de Nacimiento, original y copia.

Certificado parcial o total, 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 de licenciatura deberi estar
legalizado.

Predictamen de las asignaturas a equiparar emitido por Ia institucién educativa de procedencia.

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

Certificado de Bachillerato, original y copia.

Comprobante de pago por concepto del tramite en original.

Para equivalencia de estudios de tipo medio superior (bachillerato general):

Acta de nacimiento en original y copia.

Certificado de secundaria en original y copia.

Certificado parcial en original y copia y, en caso de provenir de otro Estado, debera estar legalizado.
Formato requisitado de “Solicitud de Equivalencia de Estudios de Media Superior” en original y copia.
Comprobante de pago por concepto del tramite en original.

Para equivalencia de estudios de tipo medio superior (bachillerato tecnolégico):

Acta de nacimiento en original y copia.

Certificado de secundaria en original y copia.

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

Planes y programas de estudio en caso de ser necesario.

Formato requisitado de “Solicitud de Equivalencia de Estudios de Media Superior” en original y copia.
Comprobante de pago por concepto del tramite en original.

Para revalidacion de estudios del tipo superior (licenciatura, maestria y doctorado):

Formato requisitado de “Solicitud de Revalidacién de Estudios” que corresponda en original y copia.

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

Certificado de estudio anterior al solicitado o, en caso de estudios en el extranjero, revalidacion de este tipo
educativo.

Certificado de estudios en original y copia, el cual deberd 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
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necesario la traduccién al espafiol del documento académico por perito autorizado, en caso de estar escrito
en idioma diverso al espafiol.

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

Planes y programas de estudios.
Comprobante de pago por concepto del tramite en original.

Dictamen técnico emitido por alguna Institucién que imparta la carrera.

Para revalidacion de estudios de tipo medio superior:

Formato requisitado de “Solicitud de Revalidacion de Estudios de Educaciéon Media Superior” en original y
copia.

Acta de nacimiento en caso de ser mexicano. En caso de ser extranjero, acta apostillada o legalizada segiin el
pais de origen y acreditar su legal estancia en el pais (FM2 o FM3) original y copia.

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

Certificado de estudios, este debera estar debidamente legalizado o, en su defecto apostillado, si el pais de
origen es parte integrante del convenio de apostilla de la Haya, asimisino sera necesario la traduccion al
espafiol del documento académico por perito autorizado, en caso de estar escrito en idioma diverso al
espafol.

Diploma, en caso de haber concluido el nivel medio superior, traducido en caso de estar en idioma diverso al
espafiol por perito autorizado y debidamente legalizado o apostillado segin el pais de origen, si pertenece al
convenio de apostilla de la Haya.

Comprobante de pago por concepto del tramite en original.

Para revalidacion de Estudios High School U.S.A.

Formato requisitado de “Solicitud de Revalidacion de Estudios de High School” en original y copia.

Acta de nacimiento en caso de ser mexicano, en caso de ser extranjero, acta apostillada o y acreditar su legal
estancia en el pais (FM2 6 FM3) en origina! y copia.

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

Trascrip Oficial, (debera contener calificaciones, créditos, materias, ciclos escolares y afios cursados firmado y
sellado por autoridad escolar, preferentemente y de acuerdo al pais de origen) éste debera estar debivamente
apostillado y traducido al espafiol por perito autorizado.

Diploma, en caso de haber concluido el nivel medio superior, traducido por perito autorizado y debidamente
apostillado.

Comprobante de pago por concepto del tramite en original.
RESULTADOS

Resolucién de equivalencia o revalidacion de estudios de los tipos medio superior o superior.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* Inscripcion de Titulos de Educacion Media Superior y Superior.

. E)(pedicién de Duplicados de Certificados Parciales o Totales de Estudios de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

» La expediciéon de la Resolucién de Equivalencia o Revalidacion de estudios de tipo medio superior y/o superior, se
proporcionara a los particulares interesados en transitar de una institucién educativa o de un subsistema educativo a otro,
para que pueda continuar |os estudios del tipo medio superior o superior, segln sea el caso.

» En caso de que el Certificado de Estudios de Tipo Medio Superior y/o Superior, que se presente para solicitar la
equivalencia o revalidacion de estudios, haya sido emitido por una Entidad Federativa diferente al Estado de México, se
debera legalizar previamente en las oficinas de Gobernacion del Estado de origen.
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La equivalencia de tipos educativos iguales o similares se hara en principio por semestre o grados completos, el requisito es
acreditarios en su totalidad, de lo contrario se emitira la resolucion de equivalencia por asignaturas a partir ael Ultimo
semestre completo, que haya cursado.

La equivalencia de estudios de tipo superior, se efectuara por asignaturas o semestres en el caso de estudios parciales.
Para el caso de estudios de carreras profesionales terminales, la equiparacion se hara por asignaturas solamente.

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

La Subdireccién de Profesiones entregara la resoluciéon de equivalencias o de revalidacién de estudios de tipo medio
superior o superior al Solicitante, en un plazo no mayor a |5 dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion de la
documentacion requerida.

En los documentos de prueba de revalidacion o equivalencia de estudios, que sean anulados por contar con errores en el
llenado de datos, se cancelara el folio y se destruiran o resguardaran como antecedente, de acuerdo a las indicaciones que
dicte la Direccién General de Acreditacion, Incorporacidn y Revalidacion, de la Secretarfa de Educacion Publica.

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

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Interesado Acude a la Subdireccién de Profesiones y solicita al Personal del
Area de Atencion al Publico, informacion para obtener la
revalidacion o equivalencia de estudios del tipo medio superior o
superior, segin corresponda.

2 Personal del Area de Atencion al Pablico de la Atiende requerimiento de informacién del Interesado, le
Subdireccidon de Profesiones proporciona el formato de “Solicitud de Revalidacion o
Equivalencia de Estudios” de tipo medio superior o superior que
corresponda y le informa sobre los requisitos y documentacién
que debera integrar al formato de solicitud de revalidacion o

equivalencia.

3 Interesado Recibe formato, se entera de los requisitos de acuerdo al tramite a
realizar y se retira. Requisita el formato “Solicitud de Revalidacion
o Equivalencia de Estudios”, en original y copia, retne la
documentacion requerida, la anexa al formato y la entrega al
Personal del Area de Atencion al Publico de la Subdireccion de
Profesiones.

4 Personal del Area de Atencion al Publico de la Recibe formato de solicitud en original y copia acompafiada de los
Subdireccion de Profesiones documentos requeridos y los entrega al Personal del Area de
Revalidacion y Equivalencia de Estudios de la Subdireccion de

Profesiones, solicitindole al Interesado lo acompafie.

5 Personal del Area de Revalidacion Recibe al Interesado y la documentacién que presenta para el
que p p
y Equivalencia de Estudios de la Subdireccion tramite, verifica que la documentacion sea la requerida, que esté
de Profesiones completa y determina:
€ Personal del Area de Revalidacién Si la documentacion no estd completa, no es la requerida para el
y Equivalencia de Estudios de la Subdireccion tramite o presenta inconsistencias, anota en el formato, los datos a
de Profesiones subsanar, informa de ello al Interesado y le devuelve su

documentacion.

7 Interesado Recibe informacion y documentos, solventa inconsistencias y
presenta nuevamente los documentos al Personal del Area de
Atencion al Publico. El procedimiento se conecta en la operacién
nimero cuatro.

8 Personal del Area de Revalidacion Si la documentacion no presenta inconsistencias, firma y sella de
y Equivalencia de Estudios de la Subdireccién recibido en el original y la copia del formato de solicitud, entrega la
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No.

20

21

22

[)EL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

de Profesiones

Interesado

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

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

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

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

E! Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacién

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

E! Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacién

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

Interesado

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

Interesado

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

Interesado
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ACTIVIDAD

copia al Interesado, el original lo anexa a los documentos, abre
expediente con ellos e informa al Interesado la fecha en que debe
regresar por su documento de equivalencia.

Recibe informacion, se retira y espera la fecha indicada. Continta
su participacion en la operacion nimero 8.

Con base en los documentos presentados por el Interesado,
identifica tipo de estudios, asi como la equivalencia o revalidacion
de estudios segin corresponda, compara los estudios realizados
con los planes y programas de estudio, de acuerdo a cada caso.
Captura en el sistema los datos del tramite, imprime documento
de equivalencia o revalidacion en borrador y lo presenta para visto
bueno al Subdirector de Profesiones.

Recibe impresion del borrador del documento de equivalencia o
revalidacion, revisa y determina:

Si el documento presenta inconsistencias, anota los datos a
subsanar en el mismo, informa de ellos al Personal del Area de
Revalidacién y Equivalencia de Estudios de la Subdireccién de
Profesiones y le devuelve el borrador.

Recibe borrador con observaciones, corrige datos en el sistema,
imprime y presenta nuevamente al Subdirector de Profesiones el
borrador. Se conecta con la operacion nimero | I.

Si el documento no presenta inconsistencias, firma de visto bueno
y lo regresa al Personal del Area de Revalidaciéon y Equivalencia de
Estudios de la Subdireccién de Profesiones.

Recibe el borrador con el visto bueno, imprime el formato oficial
de revalidacién o equivalencia en original, lo antefirma y lo turna a
firma del Subdirector de Profesiones.

Recibe y firma documento de revalidacién o equivalencia de
estudios y lo regresa al Personal del Area de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios de la Subdireccion de Profesiones.

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

En la fecha establecida, se presenta con el Personal del Area de
Revalidacion y Equivalencia de Estudios de la Subdireccion de
Profesiones para recibir su documento y presenta acuse deI
formato de solicitud.

Recibe al Interesado, le entrega documento original de revalidacion
o equivalencia y le solicita obtener una copia fotostatica del mismo,
para el acuse de recibo.

Recibe el documento original, obtiene una fotocopia, firma la copia
de recibido y devuelve ambos documentos al Personal del Area de
Revalidacion o Equivalencia de Estudios de la Subdireccion de
Profesiones.

Recibe original y copia fotostatica del documento de Revalidacion
o Equivalencia de estudios, coloca el sello de la Subdireccion de
Profesiones al original y lo entrega al Interesado, integra copia con
acuse al expediente y archiva.

Recibe el documento original de revalidacién o de equivalencia de
estudios y se retira.
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MEDICION
Indicador para medir la capacidad de respuesta en la atencion de solicitudes de revalidacién o equivalencia de estudios:

Nimero mensual de documentos oficiales de Revalidacion o

Equivalencias de estudio emitidas por la Subdireccién de Profesiones. X 100 = % de atencion a las solicitudes de
Namero mensual de solicitudes de revalidacién o equivalencias de revalidacién o equivalencia de estudios
estudio presentadas ante la Subdireccién de Profesiones.

Registro de evidencias:

. Formato “Solicitud de Revalidacién o Equivalencia de Estudios” con el cual se realiza la solicitud.

J Copia del documento original de revalidacién o equivalencia, con el acuse de recibo por el Interesado.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Equivalencia de Estudios de Doctorado. F-205201100/01/12

Solicitud de Equivalencia de Estudios de Maestrfa. F-205201100/02/12

Solicitud de Equivalencia de Estudios de Licenciatura. F-205201100/03/12

Solicitud de Equivalencia de Estudios de Educacién Media Superior. F-205201100/04/12

Solicitud de Equivalencia de Estudios de Preparatoria Abierta. F-205201100/05/12

Solicitud de Revalidacion de Estudios de Doctorado. F-205201100/06/12

Solicitud de Revalidacién de Estudios de Maestria. F-205201100/07/12

Solicitud de Revalidacion de Estudios de Licenciatura. F-205201100/08/12

Solicitud de Revalidacion de Estudios de Educacion Media Superior. F-205201100/09/12

Solicitud de Revalidacién de Estudios de High School. F-205201100/10/12

SCLICITUD DE EGUHVALEMCIA DE ESTUDIOS DE OOCTORADRD
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Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha:  Julio de 2012
PROFESIONES Cédigo: 205201 100-05
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION DE REGISTRO DE TiTULOS PROFESIONALES EMITIDOS EN EL
ESTADO DE MEXICO Y EXPEDICION DE CEDULA PROFESIONAL DE
LICENCIATURA.

OBJETIVO

Mejorar la atencién que brinda la Subdireccion de Profesiones a los Interesados en realizar el tramite de registro de titulos
profesionales y expedicién de cédula profesional, mediante la gestion del registro ante la Direccion General de Profesiones dela
Secretaria de Educacién.

ALCANCE
La gestién de registro de titulos profesionales, aplica a los profesionistas que hayan realizado estudios de educacion media
superior y/o superior (licenciatura) y que estén titulados.
La gestion de expedicion de cédula profesional, aplica a personas que hayan realizado estudios de licenciatura y estén titulados.

Aplica al Personal del Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccion de Profesiones de la Secretaria de Educacion, que
participa en el tramite del registro de titulo y cédula profesional.

REFERENCIAS

e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Frofesiones en el Distrito Federal. Capitulo IV,
de la Direccion General de Profesiones, Articulos 21 y 23, Fraccién I. Diario Oficial de la Federacién, 26 de mayo de 1945.
Ultima reforma aplicada, 22 de diciembre de 1993.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccion Tercera, del Registro
Estatal de Educacién, Articulo 128 Fracciones Vi 'y VII. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 I.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero, de la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacién Cientifica y
Tecnologica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero, Del Ejercicio Profesional,
Capitulo Primero, Articulos 3.27 Fraccion | y 3.28. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001.
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¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccién de Profesiones. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior, es responsable de gestionar, ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria
de Educacién Publica, el Registro de Titulos Profesionales y la Expedicion de la Cédula Profesional de Licenciatura, que soliciten

los Interesados.

El Personal del Area de Gestores de la Direccidon General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica debera:

* Recibir la solicitud de Registro de Titulo Profesional via Internet, a través del Sistema de Jornada Virtual y descargar la
informacién, para atender el tramite.

¢ Registrar los Titulos Profesionales y Expedir las Cédulas Profesionales que solicite la Subdireccién de Profesiones y que

cumplan con la normatividad.

e Asignar niUmero de Cédula Profesional.

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluaciéon debera:

¢  Firmar los documentos de certificacién académica de los estudios realizados por el interesado.

El Personal del Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccidn de Profesiones deber4:

o Revisar la documentacién de las solicitudes de Registro de Titulos Profesionales que se presenten, para la expedicion

de Cédula Profesional.

* Gestionar las solicitudes de Registro de Titulo y la expedicion de Cédula Profesional, ante la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion.

El Personal del Area de Atenci6n al Publico de la Subdireccién de Profesiones debera:

o Atender los requerimientos de informacién del Interesado y proporcionarle el formato de solicitud de tramite.

El Interesado deberé:

¢ Solicitar asesorfa sobre los requisitos, para realizar el trdmite de Registro de Titulo Profesional y la Expedicion de

Cédula Profesional.

¢ Entregar a la Subdireccién de Profesiones, los documentos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica, para dar

inicio al tramite que solicita.

Cédula Profesional:

C.U.R.P:

Jornada Virtual:

Titulo Profesional:

Licenciatura:

Legalizacion:

DEFINICIONES

Documento con reconocimiento de validez oficial que otorga la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Piblica al interesado, para certificar el ejercicio
profesional o técnico, habiendo acreditado estudios de tipo medio superior o superior.
También se conoce como cédula profesional con efectos de patente.

Siglas con las que se identifica a la constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién.

Es la modalidad de gestoria, implementada por la Direccion General de Profesiones, que
estd encaminada a reducir tiempos de atencién del tramite y facilitar a las instituciones, el
monitoreo de estatus de tramites, mediante la Internet.

Es el documento expedido por las instituciones educativas del Estado, organismos
descentralizados, o por instituciones particulares que tengan reconocimiento de validez
oficial de estudios, a favor de la persona que haya concluido los estudios
correspondientes.

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

Es un servicio dirigido a personas fisicas y morales que necesiten transitar de un sistema
educativo a otro dentro del territorio nacional, o para efectos del tramite de gestion de
registro de titulo y expedicion de cédula profesional, cuando se trate de estudios
realizados en algin sistema educativo estatal y que no sea autébnomo.
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Derechos Federales.
INSUMOS

copia Certificada del Acta de Nacimiento expedida por el Registro Civil, o Certificado de Nacionalidad, o Carta de
Naturalizacién seglin sea el caso.

CURP.

Certificado de Estudios de Secundaria, cuando se trate de estudios de tipo medio superior (nivel técnico) o de bachillerato,
cuando se trate de estudios de tipo superior (niveles: técnico superior universitario y licenciatura).™

Certificado de Estudios Profesionales.*

Constancia de Liberacién del Servicio Social realizado en México, expedida por la Institucién Educativa que emita el titulo.
Acta de Examen Profesional o Constancia de no ser exigible.

Titulo Profesional *

Tres fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro con fondo blanco y con retoque en papel mate.

Dos originales y una copia de la forma de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (SHCP), (disponibles en papeleria), con la
cuota vigente al momento de presentar la solicitud. El pago puede realizarse en cualquier Institucién Bancaria.

*En caso de Certificados de Estudios y Titulos expedidos en los Estados, deberan estar legalizados por la autoridad competente,
a excepcion de los Titulos firmados por Autoridades Federales o funcionarios de los Estados. Asimismo, los Certificados de
Estudios y Titulos expedidos por Instituciones Particulares, requeriran de autenticacion por parte de la autoridad que haya
concedido la autorizacion o reconocimiento o, en su caso, del organismo piblico descentralizado que haya otorgado el
reconocimiento.

RESULTADO

Titulo y cédula profesional de tipo técnico y licenciatura, registrado y expedido por la Direcciéon General de Profesiones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Inscripcién de Titulos de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

La Subdireccién de Profesiones entregara el titulo registrado y la Cédula Profesional emitida por la Direcciéon General de
Profesiones al solicitante, en un plazo entre 60 a 90 dias habiles, posteriores al dia de recepcién de la documentacion
requerida.

E! pago por el tramite, se realizara a través de la forma de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082), el cual
pueden adquirirlo los solicitantes en cualquier papeleria donde vendan formas fiscales. Una vez realizado el pago se debera
presentar a la Subdireccién de Profesiones, el formato con el sello del banco o el comprobante de pago, como parte de los
requisitos.

Los documentos requeridos para cada tramite, se deberan presentar en original y copia, por separado y en el orden en que
se enuncian, las copias deberan presentarse en tamafio carta y legible.

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

DESARROLLO

No UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD .

Interesado Acude ante el Area de Atencion al Piblico de la Subdireccion de
Profesiones y solicita el Registro de Titulo Profesional y la
Expedicién de Cédula Profesional.

Personal del Area de Atencion al Piblico de la  Atiende el requerimiento del Interesado, le proporciona el
Subdireccién de Profesiones formato de “Solicitud de Registro de Titulo y Expedicién de



No

DEL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Interesado

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

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccion de Profesiones

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccion de Profesiones

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

Cédula Profesional” y le informa sobre los requisitos y
documentaciébn que deberd integrar a la solicitud una vez
requisitada, para obtener el registro.

Recibe formato, se entera, se retira, requisita el formato, en
original y copia, reane la documentacion requerida y la presenta
junto con el formato al Personal del Area de Atencién al Publico
de la Subdireccién de Profesiones.

Recibe formato requisitado y documentos requeridos para el
tramite, le indica al Interesado que lo acompaiie y lo conduce al
Area de Cédulas Profesionales y entrega al Personal del Area los
documentos.

Recibe al Interesado y los documentos para el tramite, revisa que
los documentos sean los requeridos para el tramite y que no
presenten inconsistencias y determina:

Si la documentacién no redne los requisitos o presenta
inconsistencias; informa al Interesado de los datos o documentos a
subsanar y le devuelve su documentacion.

Recibe informaciéon y documentos, solventa inconsistencias y
presenta nuevamente los documentos al Area de Atencién al
Piblico de la Subdireccién de Profesiones. El procedimiento se
conecta con la operaciéon numero cuatro.

Si la documentacién presentada por el Interesado es la requerida y
no presenta inconsistencias, recibe documentos originales y las
copias y requisita la parte del formato que corresponde al acuse de
documentacion recibida por el tramite de registro y expedicién de
cédula profesional, sella, recorta y la entrega al Interesado como
comprobante de los documentos que quedaran en resguardo. Asi
mismo le comenta que el tramite tiene una duracién de 60 a 90
dias habiles y que una vez transcurrido este tiempo, se debera
comunicar via telefénica para saber la fecha en que habra de acudir
a la Subdireccion de Profesiones a recoger sus documentos.

Recibe el acuse de recibo de la solicitud como comprobante de los
documentos que se entregaron a la Subdireccion de Profesiones y
que se quedaron en resguardo de la misma, se retira y espera fecha
para comunicarse por teléfono ala Subdireccion de Profesiones. Se
conecta con la operacién namero 29.

Ingresa a la Internet y localiza el Sistema de Jornada Virtual de la
Secretaria de Educacién Pablica disponible en la pagina electrénica
de la Dependencia y verifica que la carrera que ampara el titulo y la
Institucién Educativa que lo expide, se encuentren registrados en
los catdlogos de carreras y de instituciones de educacion media
superior y/o superior y determina:

Si la carrera y la institucién quien emite el titulo estan en la Jornada
Virtual. Se conecta con la operaciéon numero 20.

Si la Institucion Educativa o carrera no aparecen en los Catalogos
desplegados en el Sistema de Jornada Virtual, sale del sistema,
elabora listado de las solicitudes no encontradas en la Jornada
Virtual, clasifica expedientes por entidad federativa e ingresa a la
base de datos de la Subdirecciéon de Profesiones donde se
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
encuentra el Catidlogo General de Instituciones Educativas y
Profesiones a nivel nacional, revisa y determina:
13 Personal del Area de Cédulas Profesionales de  Si tampoco est4 contemplada la Institucion Educativa y la Profesién

20

21

22

23

24

la Subdireccion de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales de la
Subdireccién de Profesiones

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de
Pianeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacién

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

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

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

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccion de Profesiones

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

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

en el Catilogo General; se comunica via telefénica con el
Interesado para que acuda al Area de Cédulas Profesionales de la
Subdireccion de Profesiones.

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

Recibe al Interesado, le informa de las causas de improcedencia del
registro del titulo y de la expedicién de la cédula profesional para
que verifique directamente con la Institucién Educativa, le devuelve
documentos y cancela acuse.

Recibe documentos, se retira y, en su caso, reinicia el tramite. Se
conecta con la operacién nimero cuatro.

Si estd contemplada la Institucién Educativa y la Profesion en la
base de datos del Catdlogo General de Instituciones Educativas y
Profesiones de la Subdireccidon de Profesiones, captura datos para
expedicién de cédula, scanea imagenes del titulo, foto y firma del
Interesado, elabora documento de certificacidn académica de los
estudios del Interesado en original y lo presenta al Subdirector
para firma.

Recibe documento de certificacién académica, lo firma y lo regresa
al Personal del Area de Cédulas Profesionales.

Recibe documento de certificacién académica firmada, la integra al
expediente junto con el titulo original y las copias de la
documentacion presentada en el momento de la solicitud.

Captura e imprime listado de solicitudes de registro de titulos y
expediciébn de cédulas profesionales por triplicado, prepara
expedientes y acude con los documentos al Area de Gestores de
la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica, instancia a la que entrega los expedientes de cada solicitud
y el listado en tres tantos.

Recibe del Personal del Area de Cédulas Profesionales, la
documentacién de las solicitudes (expedientes) y el listado por
triplicado, firma de acuse de recibo en una copia del listado, lo
entrega al Personal del Area de Cédulas Profesionales y le informa
que debera recoger los documentos en un lapso de 45 dias habiles.

Obtiene acuse de recibo en un tanto del listado, se retira y espera
resolucion en 45 dias habiles.

Con base en la informacion recibida por Internet a través de la
Jornada Virtual, y los documentos entregados directamente por el
Area de Cédulas Profesionales, aplica procedimientos internos
para el Registro de Titulos y la expedicibn de Cédulas
Profesionales y espera el tiempo establecido para la entrega de los
documentos requeridos.

En la fecha establecida, acude al Area de Gestores de la Direccion
General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Pdblica y
presenta listado de solicitud como acuse.
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No
25

26

27

28

29

30

32

33

34

35

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

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

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccion de Profesiones

El Subdirector de Profesiones de |2 Unidad de
Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacion

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccion de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
ta Subdireccién de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccion de Profesicnes

interesado
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ACTIVIDAD

Recibe al Personal de! Area de Cédulas Profesionales, asi como el
listado de acuse y entrega mediante listado los titulos registrados y
timbres/holograma asi como las cédulas profesionales, junto con la
documentacién que acompaiiaba cada una de las solicitudes, recaba
acuse en listado y archiva.

Recibe titulos registrados, timbres/holograma 'y cédulas
profesionales, junto con documentacion de cada solicitud y se
retira.

Ya en la Subdireccion de Profesiones, coloca y pega en cada titulo
el timbre/holograma que corresponde y los turna al Subdirector de
Profesiones para firma.

Recibe los titulos, los firma y los devuelve al Personal del Area de
Cédulas Profesionales.

Recibe titulos firmados, prepara los documentos a entregar y
espera la llamada del Interesado.

Una vez que han transcurrido de 60 a 90 dias después de haber
iniciado su tramite, se comunica telefénicamente con el Personal
del Area de Cédulas Profesionales para conocer la fecha en que
debe presentarse a recoger su tituio registrado y su cédula
profesional.

Recibe llamada telefonica del interesado y le indica la fecha en que
debera presentarse en el Area de Cédulas Profesionales para
recoger sus documentos.

Recibe infermacion de la fecha en que debera presentarse en el
Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccion de Profesiones,
de acuerdo z indicaciones y acude a ésta y presenta documento
con acuse, que recibié al entregar la documentacién para el
tramite.

Recibe acuse, io cancela, entrega cédula profesional y documentos
soporte y le solicita al Interesado que obtenga una copia de la
céduia profesional.

Recibe cédula profesional, obtiene fotocopia y entrega originai v
copia al personal del Area de Cédulas Profesionaies.

Recibe original y copia de |z céduia profesional, obtiene acuse en la
copia que resguarda, sella originales dei tituio registrado con
umbre/holograma y de la cédula profesional y entrega al
interssado.

Obtiene documentos originales del tituio y cédula profesional,
firma de acuse en Iz copia de la céduia y se retira.
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MELACION
Indicador para medir el porcentaje de atencidn de solicitudes de registro de titulos y expedicion de la cédula profesional.

Numero semestral de solicitudes de gestion de registro de
titulos profesionales y expedicién de cédulas profesionales,

tramitadas ante la Direccién General de Profesiones . ., .
Porcentaje de atencién a solicitudes de

x 100= registro de titulos y expedicion de cédula
profesional.

Numero semestral de solicitudes de gestion de registro de
titulos profesionales y la expedicién de cédula profesional
ingresadas a la Subdireccion de Profesiones

Registro de evidencias:
¢ Formato DGP/DR-0! Solicitud de Registro de Titulo y Expedicion de Cédula Profesional.

e Acuse del listado de solicitud de tramite de registro de titulos y expedicién de cédulas profesionales presentados ante
la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Piblica.

FORMATOS E iNSTRUCTIVOS

Solicitud de Registro de Titulo y Expedicion de Cédula Profesional. DGP/DR-01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cédigo:  205201100-06
Péginaz o
PROCEDIMIENTO: GESTION DE REGISTRO DE TITULOS PROFESIONALES, DOCUMINTO

DE GRADO ACADEMICO, DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD Y EXPEDICION
DE CEDULA PROFESIONAL (MAESTRIA Y DOCTORADO).

OBJETIVO

Mejorar la atencion que brinda fa Subdireccién de Profesiones a los Interesades en realizar el tramite de registro de titulos
profesionales, de grado académico, diplomas de especialidad y expedicién de cédula profesional para maestria y doctorado,
mediante la gestién del registro ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica.

ALCANCE

Aplica a profesionistas que hayan realizado estudios de educacion superior y que estén titulados, a personas que hayan realizado
estudios de especialidad, maestria y doctorado que cuenten con la cédula personal con efectos de patente y que soliciten el
tramite ante la Subdireccién de Profesiones, asi como al Personal del Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccion de
Profesiones de la Secretaria de Educacion, que participa en el tramite del Registro de Titulo, Cédula Profesional y Diploma de
Especialidad o Grado Académico, ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Piblica.

REFERENCIAS

e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal. Capitulo 1V,
de la Direccion General de Profesiones, Articulos 21 y 23, Fraccién |. Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945.
Ultima reforma aplicada, 22 de diciembre de 1993.

o Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccion Tercera, del Registro
Estatal de Educacién, Articulo 128 Fracciones Vi y Vil. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 1.

o  Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, de la Educacion, Ejercicio Profesional, Invastigacion Cientifica y
Tecnoiodgica, Zuitura. Deporte, juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero, Del Ejercicio Profesional,
Capitulo Prim nos 3.27 Fraccién |y 3.28. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre de 2001.

S, M~ -

Manual Ceneral de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Sub-irescion de Profesiones. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo del 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdire~cion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la Subsecretaria
de Educacion Media Suparior y Superior, es responsable de gestionar, ante fa Direccion General de Profesiones de la Secretaria
de Educacion Publica, el Registre de Titulos Profesionales, Titulos de Grado, Diplomas de Especialidad y la Expedicién de la
Cédula Profesional, que soficiten los Interesados.

El Personal del Area de Gestores de la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Plblica, debera:

e Recibir la solicitud de Registro de Titulo Profesional, Titulo de Grado, Diploma de Especialidad y Expedicion de Ia
Cédula Profesional via Internet con el Sistema de Jornada Virtual y en archivo magnético y descargar la informacion,
para atender el tramite.

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

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

e Asignar nGmero de Cédula Profesional, Cédula de Grado o Cédula de Especialidad, seglin corresponda.
El Personal del Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccién de Profesiones, debera:

* Revisar la documentacion de las solicitudes de Registro de Titulos Profesionales, de Grado Académico y Diplomas de
Especialidad, para fa expedicién de Cédula Profesional que se presenten a fa Subdirecciéon de Profesiones.
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* Gestionar las solicitudes de Registro de Titulo, Grado Académico y Dipioma de Especialidad o para la expedicion de
Cédula Profesional, ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

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

e Atender los requerimientos de informacion del Interesado, proporcionarle el formato de solicitud de tramite y
canalizarlo con el Personal del Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccién de Profesiones.

El Interesado, debera:

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

e Entregar a la Subdireccién de Profesiones, los documentos establecidos por la Secretarfa de Educacion Puablica para dar
inicio al tramite que solicite.

DEFINICIONES

Apostille: Es un servicio dirigido a personas fisicas y morales que necesiten realizar
algin tramite en el extranjero y requieran que sus documentos sean
reconocidos por autoridades o instituciones en otro pais, es decir, se de
legalidad a sus documentos para que surtan efecto en el extranjero.

Cédula Profesional: Documento con reconocimiento de validez oficial que otorga la Direccion |
General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica al Interesado,
para certificar el ejercicio profesional o técnico, habiendo acreditado
estudios de tipo medio superior o superior. También se conoce con cédula
personal con efectos de patente.

CURP: Siglas con las que se identifica a fa Clave Unica de Registro de Poblacién.

Doctorado: Grado académico que tiene como propdsito fa formacién de personal para
participar en el desarroilo, capaz de generar y aplicar el conocimiento en
forma criginal e innovadora, para preparar y dirigir investigaciones o grupos
de investigacién. asi como el cumplimiento con una funcién de liderazgo
intelectual.

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

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

Maestria: Grado académico que tiene como proposito fa formacién de personal para
participar en el desarrollo e innovacién, el anilisis, adaptacién e
incorporacién a fa practica de ios avances del area de conocimientos o de
aspectos especificos dei desarrollo profesional.

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

Grado y Diploma de Especialidad: Secretaria de Educacién Plblica, a los documentos que presenta el
Interesado, para acredicar la conclusion de sus estudios profesionales,
técnices, de especialidad o de posgrado.

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

SAT No. 5: Es el formato establecido por el Servicio de Administracion Tributaria, para
el pago de Derachos Federales.

Titulo Profesionai: Es el documento expedido por las instituciones educativas del Estado u
organismos descentralizados, o por instituciones particulares que tengan
reconocimiento de validez oficial de estudios, a favor de {a persona que
haya conciuido los estudios correspondientes o demostrado tener los
conocimientos necesarios para el gjercicio profesional.
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PARA SOLICITUD DE REGISTRO DE TIiTULO PROFESIONAL Y EXPEDICION DE CEDULA
PROFESIONAL:

Mexicanos con estudios en el Extranjero:

Copia Certificada del Acta de Nacimiento expedida por el Registro Civil, o Certificado de Nacionalidad, o Carta
de Naturalizacién segin sea el caso.

Copia de ta CURP.

Certificado de Secundaria, cuando se trate de estudios de tipo medio superior o de bachillerato cuando se trate
de estudios de tipo superior, realizados en México. Tratandose de estudios en el extranjero presentar oficio de
revalidacion expedido por la S.E.P.

Oficio de revalidacion de estudios profesionales otorgado por la S.E.P.

Titulo profesional debidamente legalizado por el Servicio Consular Mexicano o Apostillado del pais que lo
expidio. En caso de que el titulo no esté en espafiol, debera presentarse con su traduccién por perito autorizado
por el Tribunal Superior de justicia.

Constancia de Liberacién de Servicio Social. En caso del Area de Salud la constancia de convalidacion sera
expedida por la Secretaria de Salud en el D.F.

Tres fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro con fondo blanco, en papel mate con retoque.
Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente
al momento de presentar la solicitud.

Extranjeros con estudios en México:

w

10.

Acta de Nacimiento debidamente legalizada por el Servicio Consular Mexicano o apostillado en el pais de origen,
en caso de que no esté en espafiol deber4 presentar su traduccién por perito autorizado nor el Tribunal Superior
de Justicia.

Copia de la CURP.

Copia certificada ante Notario Pablico de documento migratorio, que compruebe su estancia legal en el pais.
Original y copia del Certificado de Secundaria, cuando se trate de estudios de tipo medio superior o de
bachillerato cuando se trate de estudios de tipo superior, realizados en México. Tratindose de estudios en el
extranjero presentar oficio de revalidacién expedido por la S.E.P.

Original y copia del Certificado de Estudios Profesionales expedido por la Institucién Educativa.

Original y copia del Acta de Examen Profesional o Constancia de no Exigibilidad, expedida por la Institucién
Educativa.

Original y copia de Constancia de Liberacion del Servicio Social expedida por la Institucién Educativa.

Original y copia del Certificado Global de Estudios, expedido por la Institucién Educativa, en caso de contar con
éste, no presentar los documentos 4, 5 y 6. ‘

Orriginal y copia del Titulo Profesional, expedido por la Institucién Educativa.

Tres fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro con fondo blanco en papel mate con retoque.

Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud.

Extranjeros con estudios en el Extranjero:

oum

Acta de Nacimiento debidamente legalizada por el Servicio Consular Mexicano o apostillado en el pais de origen.
En caso de que no esté en espaiiol debera presentar su traduccién por perito autorizado por el Tribunal Superior
de justicia.

Copia de la CURP.

Copia certificada ante Notario Publico del documento migratorio, que compruebe su estancia legal en el pais.
Original y copia del Certificado de Secundaria, cuando se trate de estudios de tipo medio superior o certificado de
bachillerato, cuando se trate de estudios de tipo superior, realizados en México. Tratindose de estudios en el
extrahjero presentar oficio de revalidacién expedido por la S.E.P.

Original y copia del oficio de revalidacion de estudios profesionales otorgados por la S.E.P.

Original y copia de Constancia de liberacién de Servicio Social.

Original y copia del Titulo Profesional debidamente legalizado por el Servicio Consular Mexicano del pais que lo
expidio. En caso de que el Titulo no esté en espafiol, debera presentar traduccién por perito autorizado por el
Tribunal Superior de Justicia.

Curriculum Vitae.

7 res fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro con fondo blanco, en papel mate con retoque.
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10. Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud.

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

Copia de la Cédula Profesional de Licenciatura (y de maestria, en su caso) por ambos lados.

Copia de la CURP.

Certificado de Estudios de Grado. *

Acta de Examen de Grado o Constancia de no ser exigible.

Documento de Grado Académico.™

Tres fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro con fondo blanco y con retoque en papel mate.
Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud.

N AW~

*En el caso de Certificados de Estudios y Grados Expedidos en los Estados, deberan estar legalizados por la autoridad
competente, a excepcion de los titulos firmados por Autoridades Federales. En el caso de Instituciones Educativas que cuenten
con Certificado Global de Estudios o Grados como documento Unico, este documento sustituye a los sefialados con los
nimeros 3 y 4.

Mexicanos con estudios en el Extranjero:

Copia de la Cédula Profesional de nivel licenciatura o maestria, en su caso.

I

2. Copia de la CURP.

3. Original y copia del Oficio de Revalidacién de Estudios de Grado, otorgado por la S.E.P.

4. Original y copia del documento de Grado Académico debidamente legalizado por el Servicio Consular Mexicano
del pais que lo expidi6. En caso de que el Grado no esté en espafiol, deberd presentar traduccidn por perito
autorizado por el Tribunal Superior de Justicia.

5. Tres fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro con fondo blanco, en papel mate con retoque.

6. Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud.

Extranjeros con estudios en el Extranjero:

Copia de la Cédula Profesional de nivel licenciatura o maestria, en su caso.

I

2. Copia de la CURP.

3. Copia certificada ante Notario Publico del documento migratorio, que compruebe su estancia legal en el pais.

4. Original y copia del oficio de Revalidacién de Estudios de Grado, otorgado por la S.E.P.

5. Original y copia del documento de Grado Académico debidamente legalizado por el Servicio Consular Mexicano
del pais que lo expidié. En caso de que el Grado no esté en espafiol, deberd presentarse con su traduccién por
perito autorizado por el Tribunal Superior de Justicia.

6. Curriculum Vitae.

7. Tres fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro con fondo blanco, en papel mate con retoque.

8. Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud.

Extranjeros con estudios en México:

Copia de la Cédula Profesional de nivel licenciatura o maestria, en su caso.

I

2. Copia de la CURP.

3. Copia certificada ante Notario Piblico del documento migratorio, que compruebe su estancia legal en el pais.

4. Original y copia del Certificado de Estudios de Grado expedido por la Institucién Educativa.

5. Original y copia del Acta de Examen de Grado o Constancia de no exigibilidad, expedida por la Institucion
Educativa.

6. Original y copia del Grado Académico.

7. Tres fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro con fondo blanco, en papel mate con retoque.

8. Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 {clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud.

PARA SOLICITUD DE REGISTRO DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD Y EXPEDICION DE CEDULA
PROFESIONAL:

Mexicanos y Extranjeros con estudios en México:
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Cédula profesional de nivel licenciatura por ambos lados.

CURP.

Tres fotografias recientes tamafo infantil en blanco y negro con fondo blanco, en papel mate con retoque.
Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud.

Carta de Naturalizacién, en su caso.

Copia certificada ante Notario Publico del documento migratorio, que compruebe su estancia legal en el pais para
el caso de extranjeros.

Certificado de Estudios de la Especialidad. *

Acta de Examen de la Especialidad o, en su caso, constancia de exencion.®

Diploma de Especialidad.

* Los especialistas egresados de la Universidad Nacional Auténoma de México, deberan anexar certificado global de estudios de
la especialidad.

Mexicanos y Extranjeros con estudios en el Extranjero:

I

2.
3.
4

b

N

Cédula profesional de nivel licenciatura.

CURP.

Tres fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro con fondo blanco y con retoque en papel mate.
Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud.

Carta de Naturalizacién, en su caso.

Copia certificada ante Notario Publico del documento migratorio, que compruebe su estancia legal en el pais para
el caso de extranjeros.

Oficio de Revalidacion de Estudios de la Especialidad otorgado por la SEP.

Diploma de Especialidad, debidamente legalizado por el Servicio Consular Mexicano del pais que lo expidi6. En .
caso de que el diploma no esté en espafiol, debera presentarse con su traduccion por el perito autorizado por el
Tribunal Superior de Justicia. '

PARA SOLICITUD DE EXPEDICION DE DUPLICADOS DE CEDULA PROFESIONAL.

Mexicanos y Extranjeros:

i
2.

Copia de CURP.

Tres fotografias recientes tamafio infantil de frente, en blanco y negro con fondo blanco, en papel mate con
retoque.

Formato de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082) en original y dos copias, con la cuota vigente al
momento de presentar la solicitud.

RESULTADO

Registro y Expedicion de Ceédulas Profesionales, asi como Documentos de Grado Académico, Diplomas de Especialidad
registrados y entregados al Interesado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Inscripcion de Titulos de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

e La Subdirecciéon de Profesiones gestionara ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica, el tramite de Registro de Titulo Profesionai o Documentos de Grado Académico, Diploma de Especialidad y
Expedicion de Cédulas Profesionales, de los interesados que soliciten el tramite, cuando estos documentos de
acreditacion de estudios se hayan expedido por instituciones que no se consideran en el Convenio de
Timbre/Holograma.

* La Subdireccion de Profesiones entregara el documento de Cédulas Profesionales, Titulos de Grado, Diplomas de
Especialidad y Expedicion de Cédula Profesional al solicitante, en un plazo de 60 a 90 dias habiles, posteriores al dia de
recepcion de la documentacién requerida.

¢  El pago por el tramite, se realizara a través de la forma de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (clave 400082), el
cual puede adquirir el solicitante del tramite en cualquier papeleria y, una vez realizado el pago, se debera presentar a la
Subdireccién de Profesiones con el sello del banco o el comprobante de pago, como parte de los requisitos.
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Los documentos requeridos para cada tramite, se deberan presentar en original y el numero de copias que se
especifican en cada caso, (apartado de insumos). Los originales y las copias se presentan por separado y en el orden en
que se enuncian. Las copias deberan presentarse en tamafio cartay legible.

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

Los especialistas egresados de la Universidad Nacional Autonoma de México, deberan anexar certificado global de
estudios de la especialidad.

En el caso de Certificados de Estudios y Diplomas expedidos en los Estados, deberan estar legalizados por la autoridad
competente, a excepcion de los diplomas firmados por Autoridades Federales o funcionarios de los Estados. En caso de
Instituciones Educativas que cuentan con Certificado Global de Estudios o Diploma como documento Unico, éste
documento sustituye al Certificado de Estudios y Acta de Examen de la Especialidad.

Los egresados de instituciones pertenecientes al Sector Salud, que tengan Diploma Institucional anteriores al afio 2000,
no presentaran Certificado de Estudios ni Acta de Examen.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

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

Personal del Area de Atencion al Pblico de la  Atiende el requerimiento del Interesado, le proporciona el

Subdireccién de Profesiones formato de Solicitud de Registro que corresponde en funcion del
tramite, y le informa sobre los requisitos y documentacién que
debera integrar a la solicitud una vez requisitada, para obtener el
registro.

Interesado Recibe formato, se entera, se retira, requisita el formato en
original y copia, retne la documentacion requerida y la presenta
junto con el formato al Personal del Area de Atencién al Publico
de la Subdireccion de Profesiones.

Personal del Area de Atencion al Pablico de la Recibe documentos requeridos para el tramite, le indica al

Subdireccion de Profesiones Interesado que lo acompaiie, lo conduce al Area de Cédulas
Profesionales y entrega al personal de dicha Area los documentos
del mismo.

Personal del Area de Cédulas Profesionales de  Recibe al Interesado y los documentos para el tramite, los revisa y
la Subdireccién de Profesiones determina:

Personal del Area de Cédulas Profesionales de  Si la documentacidn no relne los requisitos o presenta
la Subdireccion de Profesiones inconsistencias; informa al Interesado de los datos a subsanar y le
devuelve su documentacion.

Interesado Recibe informacion y documentos, solventa inconsistencias y
presenta nuevamente los documentos al Area de Atencién al
Pablico de la Subdireccién de Profesiones. El procedimiento se
conecta con la operacion nimero cuatro.

Personal del Area de Cédulas Profesionales de  Si la  documentacion no presenta inconsistencias, recibe

la Subdireccion de Profesiones documentos originales apostillados y legalizados segiin sea el caso y
las copias, requisita la parte inferior del formato que sirve como
acuse de los documentos recibidos por el tramite de registro y
expedicion de cédula profesional, sella, desprende y entrega al
Interesado como comprobante de los documentos que quedaran
en resguardo, le informa que el tramite tiene una duracién de 60 a
90 dias habiles y le solicita que se comunique via telefonica después
del dia 60 para conocer la fecha en que podra acudir a recoger el
resultado de su tramite.
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9 Interesado
10 Personal del Area de Cédulas Profesionales de

20

21

la Subdireccion de Profesiones

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccion de Profesiones

Interesado

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

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

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

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

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

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

Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccién de Profesiones

14 de agosto de 2012

ACTIVIDAD

Recibe comprobante de los documentos que se entregaron a la
Subdireccion de Profesiones, se retira y espera el tiempo
establecido para comunicarse a la Subdireccion. Contintia su
participacién en la operacién niimero 23.

Verifica que la carrera que ampara el titulo y fa Institucion
Educativa que lo expide se encuentren registrados en los catalogos
de carreras y de instituciones de educacién media superior y/o
superior, asi como en el catdlogo general disponible en la
Subdireccion de Profesiones y determina:

Si la carrera o el titulo no estan registrados en los catdlogos de
carreras de instituciones educativas, ni en el catdlogo general, se
comunica via telefénica con el Interesado para que acuda al Area
de Cédulas Profesionales.

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

Recibe al Interesado, le informa de la improcedencia del tramite y
las causas, cancela acuse y devuelve documentos, mencionando que
debe verificar las causas de no procedencia directamente en la
institucion educativa donde cursé los estudios.

Recibe documentos, se retira y, en su caso, reinicia el tramite en la
operacion nimero cuatro.

Si la Institucion Educativa y la Profesion estan contempladas en el
Catdlogo General, captura los datos para expedicion de cédula,
descarga informacion en medio magnético, imprime listado de
solicitudes, prepara expedientes y acude con los documentos y
archivo magnético al Area de Gestores de la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Piblica.

Recibe al personal del Area de Cédulas Profesionales con la
documentacién e informacién en medio magnético, firma de
recibido en el listado de solicitudes y lo devuelve al Responsable
del Area de Cédulas Profesionales y le informa que debera recoger
los documentos en un lapso de 45 dias habiles.

Obtiene acuse de recibo en el listado de solicitudes, se retira y
espera resolucion en 45 dias habiles.

Con base en la informacion en medio magnético y los documentos
entregados directamente por el Area de Cédulas Profesionales,
aplica procedimientos internos para el Registro de Titulos y Ia
expedicion de Cédulas Profesionales, resguarda documentos y
espera el tiempo establecido para la entrega de resuitados de la
solicitud.

En la fecha establecida, acude al Area de Gestores de la Direccidon
General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y
presenta documentos de acuses.

Recibe al Personal del Area de Cédulas Profesionales, asi como los
acuses, extrae del archivo los titulos registrados y las cédulas
profesionales expedidas, junto con la documentacidon que
acompafiaba cada una de las solicitudes, los entrega al Personal del
Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccion de Profesiones,
obtiene acuses en copias y archiva.

Recibe titulos registrados y cédulas profesionales, junto con
documentacion de cada solicitud y se retira.
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22

23 Interesado

24 Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccion de Profesiones

25 Interesado

26 Personal del Area de Cédulas Profesionales de
la Subdireccion de Profesiones

27 Interesado
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ACTIVIDAD

Ya en la Subdireccién de Profesiones, obtiene fotocopias de los
titulos y cédulas profesionales y espera llamada de los Interesados.

Después del transcurso de los 60 dias habiles indicados, se
comunica via telefénica con Personal del Area de Cédulas
Profesionales para conocer el estado de su tramite.

Informa al Interesado que ya puede pasar por sus documentos en
el Area de Cédulas Profesionales de la Subdireccion de
Profesiones.

Recibe informacion, acude al Area de Cédulas Profesionales y
presenta documento de acuse.

Recibe acuse, lo cancela, entrega titulo registrado y cédula
profesional expedida, ambos documentos en original, asi como la
documentacién presentada para el tramite, obtiene acuse en las
copias del titulo registrado y de la cédula profesional y archiva.

Recibe documentos presentados para el tramite; asi como cédula
profesional y titulo registrado y concluye tramite.

HALEAMA
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de atencién de solicitudes de registro de titulos, documentos de grados académicos, diploma
de especialidad y la expedicién de la cédula profesionai, que ingresan a la Subdireccion de Profesiones y son autorizados por la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria Educacion Piblica.

Namero semestral de solicitudes de gestién de registro de
titulos profesionales, documentos de grado, diplomas de
especialidad y la expedicion de cédula profesional

gestionadas ante la Direccion General de Profesiones de la Porcentaje de atencion a solicitudes de
SEP. X100= registro de titulos y expedicion de cédula
Namero semestral de solicitudes de gestion de registro de profesional.

titulos profesionales, documentos de grado, diplomas de
especialidad y la expedicion de cédula profesional
ingresadas a la Subdireccién de Profesiones.

Registro de evidencias:
¢ Formatos de Solicitud de Registro del Titulo, Titulo de Grado, Diplomas de Especialidad y la Expedicion de la Cédula
Profesiona!l recibidos.

e  Copias de acuse de titulos y cédulas profesionales registrados y entregados a los Interesados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Registro de Titulo Profesional y Expedicion de Cédula (Mexicanos con estudios en el Extranjero). DGP/DA-03.
Solicitud de Registro de Titulo Profesional y Expedicion de Cédula (Extranjeros con estudios en México). DGP/DA-05.
Solicitud de Registro de Titulo Profesional y Expedicion de Cédula (Extranjeros con estudios en el Extranjero). DGP/DA-OI.
Solicitud de Registro de Grado y Expedicién de Cédula (Mexicanos con estudios en México). DGP/DR-02.

Solicitud de Registro de Grado y Expedicion de Cédula (Mexicanos con estudios en el Extranjero). DGP/DA-04.

Solicitud de Registro de Grado y Expedicion de Cédula (Extranjeros con estudios en el Extranjero). DGP/DA-02.

Solicitud de Registro de Grado y Expedicion de Cédula (Extranjeros con estudios en México). DGP/DA-06.

Solicitud de Registro de Diploma de Especialidad y Expedicién de Cédula (Mexicanos y Extranjeros con estudios en México).
DGP/DE-02.

Solicitud de Registro de Diploma de Especialidad y Expedicion de Cédula (Mexicanos y Extranjeros con estudios en el
Extranjero). DGP/DE-0I.

Solicitud de Expedicién de Duplicado de Cédula (Mexicanos y Extranjeros). DGP/DA-08-REV-04.
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Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cédigo: 205201 100-07
Pagina:
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE COLEGIOS Y/O ASOCIACIONES DE PROFESIONISTAS ANTE

LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.
OBJETIVO

Mejorar el ejercicio profesional en el Estado de México mediante el registro de los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas
de la entidad, ante la Subdireccion de Profesiones.

ALCANCE

Aplica a los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México que solicitan el tramite de registro, al personal del
Area de Colegios de Profesionistas de la Subdireccion de Profesiones y al Area Juridica de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, que participan en el tramite del registro.

REFERENCIAS

e Lley de Educacion del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccion Tercera, del
Registro Estatal de Educacion, Articulo 128 Fracciones Vlil y IX. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 1.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, de la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnologica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Tercero Del
Ejercicio Profesional. Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulos 3.27, fracciones IV y VI y 3.40. Gaceta del
Gobierno, 13 de diciembre de 2001.

e Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero. De los ingresos del Estado. Capitulo Segundo.
De los Derechos. Disposiciones Generales. Secciéon Tercera De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria
de Educacién, Articulo 93, fraccion Xl. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, tltima reforma | de enero de 2012.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccion de Profesiones. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, es la responsable de
efectuar el registro de los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas del Estado de México.

La Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacién, debera:

® Realizar las gestiones para la publicacion en la Gaceta del Gobierno del listado de Colegios y Asociaciones de
Profesionistas que cuentan con registro en la entidad.

El Representante del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas, debera:

®  Tramitar el registro del Colegio y/o Asociacion, ante la Subdireccion de Profesiones de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, de la Secretaria de Educacion.

® Presentar la documentacion completa que se requiere para el tramite.
El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, deber:
® Firmar los oficios de autorizacion del registro.

® Autorizar el tramite de publicacion en la Gaceta del Gobierno de la relacién de los Colegios y/o Asociaciones de
Profesionistas que cuenten con registro ante la Subdireccién de Profesiones.

El Personal del Area de Colegios de Profesionistas de la Subdireccion de Profesiones, deberé:

e  Eiaborar el oficio de registro de Colegio y/o Asociacion de Profesionistas y presentarlo al Subdirector de Profesiones
para firma.
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e Elaborar anualmente, el listado de registro o refrendos de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas para solicitar
su publicacién en la Gaceta del Gobierno.

o  Elaborar el oficio para solicitar a la Coordinacién Juridica y de Legislacién, su gestion para publicar en la Gaceta del
Gobierno, el listado de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas que cuentan con registro.

El Personal del Area de Atencién al Pablico de la Subdirecciéon de Profesiones, debers:

e  Proporcionar a los Interesados la informacion sobre los requisitos y documentacion para obtener el registro de
colegio o asociacién de profesionistas y canalizarlo con el Personal del Area de Colegios de Profesionistas.

DEFINICIONES
Asociacién: Figura juridica formada por un conjunto de personas asociadas para la consecucion de un fin.
Colegio de Asociacién civil no lucrativa formada por profesionistas de una misma rama académica, interesados en
Profesionistas: agruparse para trabajar en beneficio de su profesién, siendo responsables de promover acciones en

beneficio de la poblacidn, esencialmente a través del servicio social y profesional, que de acuerdo con
la ley, deben presentar todos los profesionistas desempefiando tareas directamente relacionadas con
su profesién, cuya finalidad sea elevar la calidad de vida de la comunidad asf como vigilar el ejercicio
profesionai con el objeto de que éste se realice dentro del més alto plano legal y moral, promover la
expedicién de leyes, reglamentos y sus reformas, relativos al ejercicio profesional, asi como colaborar
en la elaboracién de planes de estudio profesionales.

Registro de Es la inscripcidn que se realiza en e! Libro de Registro de Ia Subdireccion de Profesiones para que un
Colegios: Colegio y/o Asociacion de Profesionistas pueda ostentarse y realizar funciones como tal.

INSUMOS
Oficio de solicitud de registro de colegios de profesionistas.

Copia certificada y copia simple del acta constitutiva y de los Estatutos del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas, expedida
por Notario Piblico.

Directorio de los integrantes del Consejo Directivo del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas que incluye: nombre completo,
direccion, teléfono y niimero de cédula profesional, rubricado por el Presidente del Colegio.

Directorio de los miembros del Colegio y/o Asociacion, que incluye: nombre completo, direccion, teléfono y nimero de cédula
profesional, rubricado por el Presidente del Colegio, en impreso y en medio magnético.

Identificacién oficial del Representante Legal y/o Presidente del Colegio o Asociacién de Profesionistas (quien realiza el tramite).
RESULTADOS

Oficio de Registro del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas, emitido por la Subdireccion de Profesiones de Ia Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior de ia Secretaria de Educacion.

Listado de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas registrados, publicado en fa Gaceta del Gobierno.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Refrendo del Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas ante la Subdireccién de Profesiones.
POLITICAS

¢  La Subdireccion de Profesiones debera dar respuesta a las solicitudes de registro del Colegio o Asociacién de Profesionistas
en un plazo no mayor a 30 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de la documentacion completa.

e El tramite de registro del Colegio o de la Asociacién de Profesionistas se iniciara, sélo si el Representante Legal presenta a
la Subdireccion de Profesiones la solicitud por escrito, acompariada de los documentos requeridos.

e  El pago por concepto del traimite de Registro del Colegio y/o Asociacién de Profesionistas se realizar hasta el memento en
que la documentacioén para dicho tramite sea aprobada por la Subdireccion de Profesiones.

e El registro del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas tiene vigencia de dos afios, por lo que si se decide mantener el
registro, al término de la vigencia, deber realizarse el tramite de refrendo.
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e Para la obtencién del “Formato Universal de Pago,” el Representante de la Institucion Educativa, deberd ingresar al Portal
Ciudadano del Gobierno de Estado de México, requisitarlo en linea, imprimirlo, realizar su pago en los bancos autorizados y
presentarlo, en la Subdireccion de Profesiones con el sello o el Recibo Oficial de Pago expedido por el banco, segin
proceda.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Atencién al Piblico de la
Subdirecciéon de Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacién de
Profesionistas

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

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccidon de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

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

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

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Se presenta en el Area de Atencién al Publico de la Subdireccién
de Profesiones y solicita informacién para el registro del Colegio
y/o Asociacién de Profesionistas.

Recibe al Representante del Colegio y/o Asociaciéon de
Profesionistas y le informa sobre los requisitos y documentacién
que debera anexar al oficio de solicitud para obtener el registro.

Se entera, se retira y elabora oficio de solicitud en original y
copia, retine la documentacion para el trémite y la entrega al
Personal del Area de Atencion ai Publico de la Subdireccion de
Profesiones.

Recibe solicitud de registro y documentos anexos y los turna al
Personal del Area de Colegios de Profesionistas de la
Subdireccion de Profesiones y conduce al Representante del
Colegio, ante el personal de dicha Area.

Recibe documentos y al Representante del Colegio o Asociacién
de Profesionistas, revisa la documentacién y determina:

Si la  documentacidn no relne requisitos o presenta
inconsistencias, infforma de los datos a subsanar al Representante
del Cclegio y/o Asociacion de Profesionistas y ie devuelve su
documentacion.

Recibe informacion y documentos, se retira, solventa
inconsistencias y presenta nuevamente los documentos al Area
de Atencion al Piblico de la Subdireccion de Profesiones. El
procedimiento, se conecta con la operacién niimero cuatro.

Si la documentacion esta completa para el tramite, y no presenta
inconsistencias, firma y sella de recibido el original y copia del
oficio de solicitud, entrega la copia al solicitante y la original la
resguarda. informa al Representante del Colegio y/o Asociacion
de Profesionistas de la fecha de respuesta o de aviso telefénico si
fuera necesaria su presencia, antes de la fecha indicada.

Recibe copia del oficio de solicitud, se entera de la fecha de
respuesta, y se retira.
Entrega oficio de solicitud y documentacion soporte al

Subdirector de Profesiones.

Recibe documentos, revisa la sclicitud y la documentacion
presentada para ei tramite, para verificar que se cubran todos los
requisitos de forma y de fondo y determina:

Si no procede el registro, sehala verbalmente los faltantes o
inconsistencias al Personal def Area de Colegios y/o Asociacion
de Profesionistas, y devuelve oficio de solicitud y la
documentacion soporte.

Recibe solicitud, documentacion soporte y las recomendaciones
u observaciones a solventar, se comunica via telefénica con el
Representante del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas, para
informarle fa no procedencia del registro.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

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

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

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

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociaciéon de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

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

GAC

DL GOBIER o

TrA 14 de agosto de 2012

ACTIVIDAD

Recibe comunicado telefénico y acude al Area de Colegios de
Profesionistas.

Recibe al Representante del Colegio y/o de la Asociacion de
Profesionistas, le informa sobre los aspectos que impiden el
registro y le devuelve su documentacion.

Recibe documentos, subsana inconsistencias y presenta
nuevamente sus documentos al Area de Colegios de
Profesionistas. Se conecta con la operacion nimero |0.

Si la solicitud y la documentacion cumplen con los requisitos de
forma y fondo para que proceda el registro, informa verbalmente
al Personal del Area de Colegios de Profesionistas para que
continle con el tramite de Regstro y le entrega la
documentacion.

Recibe la documentacién e indicaciones y espera a que el
Representante del Colegio y/o Asociacién de Profesionistas
aspirante al registro, se presente para continuar el tramite.

En la fecha establecida para obtener respuesta, se presenta con el
Personal del Area de Colegios de Profesionistas para continuar el
tramite.

Atiende al Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas, le solicita realice el pago por concepto de registro
y le explica como obtener el Formato Universal de Pago a través
de Internet.

Obtiene informacion para obtener el Formato Universal de Pago
de la Internet, acude al banco de su preferencia, efectiia el pago,
obtiene recibo o comprobante de pago en original y copia,
retiene copia y entrega original al Personal del Area de Colegios
de Profesionistas.

Recibe original del recibo de pago, elabora oficio de registro en
original y copia, anexa copia del recibo de pago y los presenta al
Subdirector de Profesiones.

Recibe oficio de registro en original y copia y recibo oficial de
page en original, se entera, firma oficio y devuelve documentos al
Personal del Area de Colegios de Profesionistas.

Entrega original del oficio del registro al Representante del
Colegio o de la Asociacién de Profesionistas, recaba acuse en la
copia del oficio y la archiva junto con el recibo de pago y los
deméds documentos presentados al iniciar el tramite.

Obtiene oficio de registro del Colegio y/o Asociaciones de
profesionistas y se retira.

En el mes de diciembre o enero de cada afio, consulta las copias
de los oficios de registro y refrendos de colegios ylo
Asociaciones de Profesionistas emitidos por la Subdireccién de
Profesiones durante el afio anterior y elabora listado de los
Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas registrados, asi como
oficio para solicitar a la Coordinacién Juridica y de Legislacién, su
intervencion para gestionar la publicacién del listado en la Gaceta
del Gobierno, ambos en original y copia y los presenta al
Subdirector para firma.

Recibe oficio y listado, ambos en original y copia, se entera, firma
oficio y devuelve ambos documentos al Personal del Area de
Colegios de Profesionistas.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
28 Personal del Area de Colegios de Recibe oficio firmado y listado, envia originales a la Coordinacion
Profesionistas de la Subdireccion de Juridica y de Legislacion, obtiene acuse en las copias, las archiva y
Profesiones espera a que salga publicado el listado de Colegios ylo

Asociaciones de Profesionistas, en la Gaceta del Gobierno.

Se conecta con el procedimiento “Publicacion de listado de
Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas en el Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno”, de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion.

PHAGEAMA
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MEDICION
Indicador para medir eficiencia en la atencién de solicitudes de registro de colegios y/o Asociaciones de Profesionistas:

Namero de oficios de registros de Colegios y/o
Asociaciones de Profesionistas emitidos por la Porcentaje de autorizacion de registros de
Subdireccién de Profesiones Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas.
X100 =

NUmero de solicitudes de registros de Colegios y/o
Asociaciones de Profesionistas recibidos en la
Subdireccién de Profesiones.

Registro de Evidencias:

e  Solicitudes de registro entregadas a la Subdireccién de Profesiones por los solicitantes.
o  Copia de oficios de registro emitidos por la Subdirecciéon de Profesiones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimento no se utilizan formatos.

Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Codigo:  205201100-08
Pagina:
PROCEDIMIENTO: REFRENDO DEL REGISTRO DE COLEGIOS Y/O ASOCIACIONES DE

PROFESIONISTAS ANTE LA SUBDIRECCION DE PROFESIONES.
OBJETIVO

Mejorar el ejercicio profesional en el Estado de México mediante el refrendo del registro de los Colegios y/o Asociaciones de
Profesionistas del Estado de México, ante la Subdireccién de Profesiones.

ALCANCE

Aplica a los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas, que solicitan el refrendo del registro y al personal del Area de Colegios
de Profesionistas de la Subdireccién de Profesiones, que participan en el tramite del refrendo de registro.

REFERENCIAS

¢ Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Octavo, de la Validez Oficial de Estudios. Seccién Tercera, del
Registro Estatal de Educacién, Articulo 128 Fraccion Vil Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 {.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, de la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacién
Cientifica y Tecnoldgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Tercero. Del
Ejercicio Profesional. Capitulo Primero. Disposiciones Generales, Articulos 3.27, fracciones IV y VI y 3.41. Gaceta del
Gobierno, |3 de diciembre de 2001.

e Codigo 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 Secretarfa
de Educacion, Articulo 93, fraccion XI. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, ultima reforma | de enero de 2012.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado Vi, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccién de Profesiones. Gaceta del Gobierno, | | de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, es la responsable de
efectuar el Refrendo del Registro de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas en el Estado de México.

El Representante del Colegio y/o Asociacién de Profesionistas, debera:

e  Tramitar el Refrendo del Registro del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas, ante la Subdireccién de Profesiones
de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.
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e  Presentar la documentacion completa que se requiere para el tramite.

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

e  Revisar la documentacion que se presenta a la Subdireccion de Profesiones, para refrendar el registro del Colegio
y/o Asociacion de Profesionistas y verificar que ésta cumpla con los requisitos.

e  Firmar los oficios de autorizacion del Refrendo del Registro.

El Personal del Area de Colegios de Profesionistas de la Subdireccion de Profesiones, deberd:

e Revisar los documentos presentados por el Representante del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas que solicita
el refrendo, previamente a que sean presentados al Subdirector de Profesiones.

e Informar al Representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas de las inconsistencias que, en su caso contenga,
la documentacion presentada para el tramite.

e Informar al Representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas del tiempo aproximado de respuesta a su
solicitud de refrendo de registro.

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

e Informar al Representante del Colegio o Asociacion de Profesionistas sobre los requisitos y documentacién que
deberan integrarse al oficio de solicitud, para obtener el Refrendo del Registro.

e Canalizar al Representante del Colegio o Asociacion de profesionistas con el personal del Area de Colegios de
Profesionistas y entregar a ésta, la documentacion presentada para el tramite.

Asociacion

Colegio de
Profesionistas

Refrendo del Registro

DEFINICIONES
Figura juridica formada por un conjunto de personas asociadas para la consecucion de un fin.

Asociacion civil no lucrativa formada por profesionistas de una misma rama académica,
interesados en agruparse para trabajar en beneficio de su profesién, siendo responsables de
promover acciones en beneficio de la poblacion, esencialmente a través del servicio social y
profesional que, de acuerdo con la ley, deben prestar todos los profesionistas, desempefiando
tareas directamente relacionadas con su profesion, cuya finalidad sea elevar la calidad de vida de la
comunidad, asi como vigilar el ejercicio profesional con el objeto de que éste se realice dentro
del mas alto plano legal y moral, promover la expedicion de leyes, reglamentos y sus reformas,
relativos al ejercicio profesional, asi como colaborar en la elaboracién de planes de estudios
profesionales.

Procedimiento por el cual se actualiza la renovacion del Registro del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas, ante la Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS

e Oficio de solicitud de refrendo de registro de colegios de profesionistas.

o Copia certificada ante notario publico, del Acta de Asamblea de la Mesa Directiva del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas, donde se indica el cambio o la continuacion de la mesa directiva.

e Directorio de los integrantes del Consejo Directivo del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas que incluye: nombre
completo, direccion, teléfono y nimero de cédula profesional, rubricado por el Presidente del Colegio.

e Directorio de los miembros del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas que incluye: nombre completo, direccion, teléfono
y nimero de cédula profesional, rubricado por el Presidente del Colegio o Asociacién, en impreso y en medio magnético.

e |dentificacion oficial del Representante Legal o Presidente del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas (quien realiza el

tramite).

RESULTADO

Oficio de Refrendo del Registro del Colegio y/o Asociacién de Profesionistas, expedido por la Subdireccion de Profesiones, de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro'de Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas, ante la Subdireccién de Profesiones.

No.

POLITICAS

Los Colegios y/o Asociaciones de Profesionistas, refrendaran su registro cada dos afios, debiendo informar a la
Subdireccién de Profesiones, por escrito el cambio de mesa directiva dentro de los treinta dias habiles siguientes a la
fecha en que tenga lugar.

La Subdireccién de Profesiones debe dar respuesta a las solicitudes de Refrendo de Registro en un plazo no mayor a 30
dias habiles, a partir de la fecha de recepcién de la documentacién completa.

El tramite de refrendo de registro del Colegio y/o de la Asociacion de Profesionistas se iniciard, sélo si el
Representante Legal del Colegio, presenta a la Subdireccion de Profesiones la solicitud por escrito, acompafiada de los
documentos completos requeridos.

El pago por el concepto del tramite, se realizard hasta el momento en que la documentacién para dicho tramite sea
aprobada por la Subdireccién de Profesiones.

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

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Atencién al Pablico de fa
Subdireccién de Profesiones.

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas .

Personal del Area de Atencién al Pablico de la
Subdireccién de Profesiones '

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

ACTIVIDAD

Acude al Area de Atencion al Publico de la Subdireccién de
Profesiones y solicita informacion para el tramite de refrendo del
registro del Colegio y/o Asociaciéon de Profesionistas.

Recibe al Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas y le informa sobre los requisitos y documentacién
que debera anexar al oficio de solicitud, para obtener el refrendo
de Registro. '

Se entera y se retira, elabora oficio de solicitud en original y
copia, re(ine la documentaciéon requerida y la entrega al Personal
del Area de Atencion al Publico de la Subdireccion de
Profesiones.

Recibe oficio de solicitud de Refrendo de Registro y documentos
anexos y los entrega al Personal del Area de Colegios de
Profesionistas, solicitandole al representante lo acompaiie.

Recibe al Representante del Colegio o Asociacion de
Profesionistas con la solicitud y documentos para el tramite,
revisa y determina:

Si la documentacibn no relne requisitos o presenta
inconsistencias, informa de los datos a subsanar al Representante
del Colegio y/o Asociaciéon de Profesionistas y le devuelve
documentacién.

Recibe informacién y documentos, se retira, solventa
inconsistencias y presenta nuevamente los documentos al Area
de Atencion al Publico de la Subdireccion de Profesiones. El
procedimiento se conecta con la operacién cuatro.

Si la documentacién esta completa, y no presenta incensistencias,
firma y sella de recibido en original y copia del oficio de solicitud,
anexa el original de la solicitud a los documentos y los retiene.
Informa al Representante del Colegio y/c Asociacion de
Profesionistas de la fecha de entrega del oficio de refrendo del
registro y le devuelve copia de la solicitud.
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19

20

21

22

23

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

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

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

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccién de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacién de
Profesionistas

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

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdirecciéon de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacién de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesionistas

Personal del Area de Colegios de
Profesionistas de la Subdireccion de
Profesiones

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

ACTIVIDAD

Recibe copia del oficio de solicitud como acuse, se entera de la
fecha de respuesta y se retira.

Entrega solicitud y documentacién presentada para el tramite al
Subdirector de Profesiones.

Recibe oficio de solicitud con documentacién soporte, revisa que
se cubran todos los requisitos de forma y fondo y determina:

Si nc procede el refrendo de registro del Colegio o Asociacién
de Profesionistas por alguna anomalia, faitante u observacion, lo
indica verbalmente al Personal del Area de Colegios de
Profesionistas y le devuelve la solicitud con la documentacién
soporte.

Recibe indicacion verbal, oficio de solicitud y la documentacion
soporte, se pone en contacto via tefefénica con el Representante
del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas, para informarie de
las anomalias que impiden e r=frendo dei registro.

Recibe comunicado telefénico y acude con el Fersonal de! Area
de Colegics de Profesionistas.

Recibe ai Representante de! Colegio y/o  Asociacién de
Profesionistas, le informa sobre los aspectos que impiden el
refrendo y le devuelve su docuientaridn.

Recibe documentos, subsana inconsistencias y, en su caso,
presenta nuevamente sus documentos ai Area de Colegios de
Profesionistas, se conecta con ia operacién nimero 0.

Si cumple los requisitos de forma v fondo para que proceda el
refrendo  del registro, devueive oficic de soiicitud y
docurmentacion soporte al Area de Colegios de Profesionistas,
cop instrucciones para que se continle cor: el tramite.

Recibz documentacion e indicaciones y espera a que el
Representante Legal del Colegio y/o Asociacion de Profesionistas,
aspiranie ai Refrendo de Registi'c, se presente para continuar con

el tramite

En ia facha establecida, se przsenta en el Area de Colegios de
Profesiorustas y solicita informacién para continuar 2f tramite.

Atiende a! Representante del Colegio y/c Asociacién de
Profesionistas, le indica que deberd realizar el pago
correspondiente al tramite y le informa como obtener el
“Formato Universal de Pago” a través de interneat.

Obtiene “Formato Usiversal de Pago”, acude a la institucion
bancaria, efectiia el pago poi' corcepto de Refrendo de Registro,
obtiene recibe y io entrega al Area de Colegios de Profesionistas.

Recibe original del recibo oiicial, elabora oficio de Refrendo del
Registro en original y copia. anexa recibo de pago y los presenta
al Subdirector de Profesiones.

Recibe oficic de refrerdo y recibo oficial de pago, se entera,
firma oficio y devuelve documentos al Arca de Coiegios de
Profesionistas.
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24 Personal del Area de Colegios de Recibe documentos, entrega original del oficio del refrendo de
Profesionistas de la Subdireccion de registro al Representante del Colegio y/o Asociacion de
Profesiones Profesionistas, recaba acuse en la copia del oficio y la archiva

junto con el recibo de pago y los documentos presentados por el
Representante Legal, al iniciar el tramite.

25 Representante del Colegio y/o Asociacién de Obtiene oficio de refrendo de registro de Colegios ylo
Profesionistas Asociaciones de Profesionistas y concluye el tramite.

DHAGRAMA
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de eficiencia en el tramite de refrendo del registro de colegios y/o asociaciones de

profesionistas:

Numero de oficios de refrendos de registro de Colegios y/o Asociaciones
de Profesionistas otorgados por la Subdireccion de Profesiones

Numero de soiicitudes de refrendos de registro de Colegios y/o
Asociaciones de Profesionistas recibidos en la Subdireccion de Profesiones.

Registro de Evidencias:

e  Solicitudes de Refrendo de Registro entregadas por los solicitantes.
e  Oficios de Refrendo de Registro emitidos por la Subdireccion de Profesiones.

No se utilizan formatos en este procedimiento.

Porcentaje de autorizacion de
Refrendos de Registro de
Colegios y/o Asociaciones de
Profesionistas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Codigo:  205201100-09
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ~ COTEJO DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia de la Subdireccion de Profesiones, mediante el cotejo de certificados totales y parciales de educacién
media superior y superior, emitidas por instituciones del Subsistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica a los egresados y alumnos de las escuelas oficiales, particulares incorporadas y organismos descentralizados de los tipos
medio superior y superior, adscritas a la Secretaria de Educacion (Subsistema Educativo Estatal), que soliciten el cotejo de sus
certificados de estudio parciales o totales, asi como al Personal de la Subdireccién de Profesiones, encargado del tramite de
cotejo.

REFERENCIAS

Manual General de Organizacion de la Secretarfa de Educacion, Apartado Vi, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
Subdireccién de Profesiones. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es la responsable
del cotejo de certificados parciales y totales de estudios del tipo medio superior y superior en el Subsistema Educativo Estatal.

La Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacién, debera:

¢ Recibir mediante oficio los certificados falsos que detecte la Subdireccidén de Profesiones y emprender el
procedimiento de denuncia ante el Ministerio Publico por el uso de documentos falsos.

El Subdirector de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas incorporadas y Evaluacion, debera:

e Firmar los certificados de estudios, parciales y totales que hayan sido cotejados con los datos existentes en los
registros electrénico o manual (archivos oficiales) de la Subdireccién de Profesiones a su cargo.

¢  Firmar oficio de envio de certificado de estudios falso, a la Coordinacion Juridica y de Legislacién.

El Personal del Area de Atencién al Piblico de la Subdireccion de Profesiones, debera:

¢  Recibir al Interesado en realizar el tramite de cotejo y canalizarlo con el Responsable de Cotejo de la Subdireccion
de Profesiones.

El Responsable de Cotejo de Documentos de la Subdireccién de Profesiones, debera:
¢ Registrar los datos del Interesado en el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos.
e Revisar en el registro electrénico o manual, los datos del certificado para comprobar su autenticidad.

e Colocar el sello y su antefirma en el reverso de los certificados totales o parciales que hayan sido comprobados
como auténticos.

El Interesado debera:
e Presentar solicitud verbal de cotejo de certificado de estudios y presentarlo para su revisién.

¢  Firmar el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos, al recibir su certificado cotejado.

DEFINICIONES

Cotejo de certificado.- Confrontacion de datos de un certificado de estudios de educacién media superior y superior,
emitido por una institucion oficial, particular incorporada u organismo auxiliar del Subsistema
Educativo Estatal, con los registrados en los archivos oficiales de la Subdireccion de
Profesiones, con el objeto de comprobar su autenticidad o falsedad.
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INSUMOS
Certificado original de estudios parcial o total de educacién media superior o superior.
RESULTADO

® Certificados de estudio parcial o total de educacién media superior o superior, sellados y firmados de cotejo.

e  Oficio de remisién de certificado falso a la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Legalizacion de certificados parciales o totales de educacion media superior y superior, (Procedimiento de la Secretaria General
de Gobierno).

POLITICAS

La Subdireccién de Profesiones avalara el cotejo realizado, a través del sello y la firma del titular, en los certificados de
estudios en los que los datos del registro electrénico o manual, que se encuentran disponibles a su cargo, coincidan con
el original presentado por el Interesado.

Para certificados expedidos en los afios 1996 en adelante, se buscaran los datos en el registro electrénico de la
Subdireccion de Profesiones y para afios anteriores, en el libro o registro manual.

En el caso de que no aparezcan los datos de algin certificado, tanto en el registro electrénico como en el manual, se
debera establecer comunicacién via telefonica con la institucion educativa, con el fin de comprobar la autenticidad o
falsedad del mismo.

La Subdireccion de Profesiones debe dar respuesta a las solicitudes de cotejo en un plazo no mayor a tres dias habiles,
a partir de la fecha de solicitud.

El tramite de cotejo de certificados totales o parciales de estudios de educacion media superior y superior es gratuito.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Acude al Area de Atencién al Pablico de la Subdireccion de
Profesiones y solicita el cotejo de certificado total o parcial de
estudios de educaciéon media superior o superior.

Interesado

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

Recibe al Interesado, se entera del tramite a realizar y lo presenta
con el Responsable de Cotejo de Documentos de la Subdireccién
de Profesiones.

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Interesado

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Interesado

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Recibe al Interesado, le solicita el certificado a cotejar, revisa que
el mismo haya sido emitido por institucién educativa oficial o
particular con registro de validez oficial y con base en esto actta:

Si el certificado de estudios fue emitido por alguna institucién
educativa que no pertenece al Subsistema Educativo Estatal, le
proporciona al Interesado la informacién de la instancia donde
debera realizar el tramite y le regresa el certificado.

Se entera, recibe certificado y se retira.

Si el certificado a cotejar fue emitido por alguna institucion
educativa adscrita al Subsistema Educativo Estatal, retiene
certificado original, registra los datos del certificado en el Libro
de Control de Tramites de Cotejo de Documentos Y le indica al
Interesado el dia en que debera regresar por su documento.

Se entera de la fecha de respuesta y se conecta con la operacién
namero |6.

Tomando como base el afio de expedicién del certificado de
estudios y los datos del certificado original a cotejar, accesa al
registro electrénico o al registro manual de los certificados
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20

21

22

23

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccion de Profesiones

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

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Coordinacion Juridica y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccion de Profesiones

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

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Interesado

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Responsable de Cotejo de Documentos de la

Subdireccién de Profesiones

Interesado

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccion de Profesiones

Interesado

Responsable de Cotejo de Documentos de la
Subdireccién de Profesiones

Interesado
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ACTIVIDAD

emitidos por las escuelas pertenecientes al Subsistema Educativo
Estatal, revisa datos y determina:

Si no encuentra los datos o éstos no coinciden con el certificado
presentado por el Interesado, se trata de un certificado falso, lo
retiene y elabora oficio de envio en original y copia, dirigido a la
Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de
Educacion y presenta oficio y certificado al Subdirector de
Profesiones.

Recibe oficig y certificado falso, se entera, firma oficio de envio y
devuelve ambos documentos al Responsable de Cotejo de
Documentos para su envio.

Recibe oficio firmado y certificado anexo, lo envia a la
Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de
Educacion, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva. Anota
en el Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos
fin del tramite y sus causas.

Recibe oficio y certificado falso en original, se entera e inicia
procedimiento de denuncia de uso de documentos falsos ante el
Ministerio Publico. Se conecta con el procedimiento “Denuncia
ante el Ministerio Publico por el uso de documentos falsos”.

Si los datos del certificado que presenta el Interesado para cotejo
son encontrados en los registros electrénico o manual y ademas
éstos coinciden, coloca el sello con la leyenda “cotejado” al
reverso del certificado original, lo antefirma y lo presenta al
Subdirector de Profesiones para firma.

Recibe certificado original con el sello y antefirma, se entera, lo
firma y lo devuelve al Responsable de Cotejo de Documentos
para su entrega al Interesado.

Recibe certificado original firmado de cotejo, lo resguarda y
espera a que se presente el Interesado para entregarlo.

En la fecha indicada acude a la Subdireccién de Profesiones y se
presenta con el Responsable de Cotejo de Documentos y le
solicita certificado cotejado.

Recibe al Interesado, consulta el Libro de Control de Tramites de
Cotejo de Documentos para identificar la situacién y, con base
en la consulta actia:

Si el certificado de estudios a cotejar es falso y se remiti6 a la
Coordinacién Juridica y de Legislacién, informa de ello al
Interesado para que acuda a esa instancia a realizar las
aclaraciones que correspondan.

Recibe informacion de la instancia ante la que debera acudir para
recuperar su documento o para efectuar las aclaraciones
pertinentes y se retira.

Si no hubo ningin problema con el tramite de cotejo, entrega al
Interesado el Libro de control de Tramites de Cotejo de
Documentos y le pide que firme de recibido.

Firma de recibido en el Libro de Control de Tramites de Cotejo
de Documentos.

Entrega al Interesado el certificado de estudios cotejado y
firmado y resguarda Libro de Control de Tramites de Cotejo de
Documentos.

Recibe certificado cotejado y concluye tramite.
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MEDICION
Indicador para medir el porcentaje de atencién o eficiencia:
Numero mensual de solicitudes de cotejo de certificados
atendidos por la Subdireccién de Profesiones. Porcentaje de atencién de solicitudes de cotejo de
X 100 = certificados de estudios de educacién media

Nuimero mensual de solicitudes de cotejo de certificados superior y superior
recibidos en la Subdireccién de Profesiones.

Registro de Evidencias:
Libro de Control de Tramites de Cotejo de Documentos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No se utilizan formatos en este procedimiento.

Ediciéon:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cédigo: 205201100

Pagina: IX
Vi. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

Operacidon. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un niimero
en secuencia y se escribird una breve descripcién de lo que sucede en este paso
al margen del mismo.

Linea contintia. Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o
materiales que se estdn realizando en el area. Su direcciéon se maneja a través de
terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser utilizada en la
direccioén que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se continuara con la

secuencia de letras del alfabeto.

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupciéon para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del

simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

R

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuaciéon de otros. Es importante anotar
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una determinada
actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo, se utiliza el signo
/ de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012

PROFESIONES Cédigo: 205201100
Pagina: X1

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (agosto de 2009) elaboracién del manual.
Segunda edicién (julio de 2012) actualizacion del manual:

Se actualiza el apartado de “Referencias” de todos los procedimientos, respecto a las reformas, se anexa a los procedimientos el
soporte normativo de la Ley de Educacién del Estado de México, publicada en la Gaceta del Gobierno, el 6 de mayo de 2011 y el
Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta del Gobierno, el |1 de mayo de 2012.

Se actualiza en todo el documento el nombre de la unidad administrativa duefia del manual, debido a que experimentd un cambio
de nivel, de Departamento a Subdireccion.

En los procedimientos nimero 7 y 8, se elimina la participacién del Area Juridica de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién, debido a que actualmente ya no intervienen en el desarrollo de los mismos.

Se adiciona al manual, el procedimiento “Cotejo de Certificados Totales y Parciales de Educacion Media Superior y Superior”.

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cédigo: 205201100

Péagina: Xl
VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Periodico Oficial del Gobierno Libre y Soberano de México.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e  Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

e  Subdireccion de Profesiones.

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Cddigo: 205201100

Pagina:  XIlI
IX. VALIDACION

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacién
(Rubrica).

Lic. Ernesto Millan Juarez
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
(Rubrica).

Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacion y Administracion
(Rubrica).

Profr. Isaias Aguilar Hernandez
Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién
(Rubrica).
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Lic. Gabriela Tinajero Zenil
Subdirectora de Profesiones
(Rubrica).

Ing. Juan Suarez Lopez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

(Rubrica).
Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Julio de 2012
PROFESIONES Coédigo: 205201100
Pagina: Xlv

X. CREDITOS

El Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Profesiones de la Secretarfa de Educacion, fue elaborado por personal del
mismo y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, con la aprobacion técnica y visto bueno de la Direccion
General de Innovacién y participaron en su integracion los siguientes servidores publicos:

Secretaria de Finanzas
Direcciéon General de Innovacion
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Director de Organizacién
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Subdirector de Desarroilo Institucional “A”
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Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo |

Lic. Maria del Rosario lturbide Cazares
Jefe “B” de Proyecto

Secretaria de Educacion
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

Ing. Juan Suarez Lépez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informdtica

Lic. Estela Magdalena Camacho Martinez
Lider de Proyecto

C. Giovanni Martinez Cruz
Lic. Irma Maribel Rutilo Martinez
Lic. Nancy Liliana Velazquez Estrada
C. Norma Olivia Galindo Vazquez
Lic. Rocio Lamas Escalona
Andlistas Administrativos

Subdireccion de Profesiones

Lic. Gabriela Tinajero Zenil
Subdirectora de Profesiones

Lic. Alberto Cambrén Franco
Lic. Alberto Daniel Zacarias Villalobos
Lic. Adrian Ortega Salgado
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