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Introduccion

El requerir de un nivel preciso en la ejecucion de los diferentes servicios que ofrece esta
Unidad Administrativa, obliga a elaborar y mantener este Manual de Procedimientos donde, de
manera clara y entendible, se cuente por escrito con las politicas, objetivos y desarrollo de las
actividades necesarios para alcanzar las metas de cada servicio.

En el se contemplan la red de procesos de esta Unidad Administrativa, la lista maestra de
documentos asi como los procedimientos desarrollados con el propésito de mejorar,
permitiendo el correspondiente ahorro de tiempo y de recursos, tanto para la actual
administracién de gobierno como para los usuarios de los diversos servicios.

Las medidas y procedimientos descritos en este manual requieren de una atencion
constante, y su cumplimiento incondicional en la aplicaciéon diaria conducira a prestar servicios
de calidad.

Este documento debera actualizarse cada vez que se presenten modificaciones en su
contenido, en la estructura organica de la unidad, en la normatividad establecida y en cualquier
otro aspecto que influya en la operatividad del mismo



Objetivo del Manual

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer las formas y criterios
de operacion de los diversos servicios que presta la Direccion General de Educaciéon Media
Superior y Superior, de manera que se tenga un marco de referencia para que los procesos
sean ejecutados siempre por igual, en beneficio de los usuarios del Sistema Educativo Estatal
en los subsistemas medio superior y superior.



No.

Dir. Facultad No.

Macro.

Subproceso

Tipo

Direccion General de Educaciéon Media Superior y Superior

Responsable

RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Producto

Indicador

Procedimiento

Productos

Fecha de
Elaboracion

12/03/2013

Hojas

Hoja 1 de 3

Codigo de la Red

08-DMS-RP/Rev.00

Indicadores Cliente

Trabajo

3.1 B 1 1 Calidad Operativo |Director General |Respuesta a Numero de 01 |Atencion y gestion de Respuesta a las Numero de solicitudes Personas fisicas
Sonora en solicitudes de solicitudes solicitudes solicitudes de gestion |atendidas en un plazo o0 morales, asi
educacion gestion e atendidas/Nu relacionadas con la e informacion no mayor a 15 dias como

informacion mero de educacion de tipo recibidas en la habiles/Numero total Dependencias y
que solicitudes medio superior y Direccion General de  |de solicitudes que se Entidades que
correspondan recibidas superior. Educacion Media recibieron en el soliciten gestion
a esta Superior y Superior periodo. o informacién
Direccién. que correspondan al que corresponda
ambito de su al ambito de
competencia. competencia de
esta Direccion
General.

3.1 B 1 2 |Evaluaciony Operativo |Director General [Tramites Numero de 02 |Tramite de Dictamen para Solicitudes de RVOE Cualquier
certificacion atendidos. tramites Otorgamiento de resolucion de RVOE. que debieron persona fisica o
de los atendidos/Nu Reconocimiento de dictaminarse en el moral que desee
procesos de mero de Validez Oficial de periodo y que se impartir
gestion del tramites Estudios de Tipo Medio dictaminaron en 55 educacion de tipo
sistema recibidos Superior y dias habiles o medio superior y
educativo Capacitacion para el menos/Solicitudes de capacitacion para

RVOE que debieron
dictaminarse.

el trabajo, dentro
del territorio del
Estado de
Sonora.

SIP-F01/REV.01




3.1 Evaluacion y Operativo |Director General [Tramites Numero de 03 |Tramite de Dictamen para Solicitudes de RVOE Cualquier
certificacion atendidos. tramites Otorgamiento de resolucion de RVOE. que debieron persona fisica o
de los atendidos/Nu Reconocimiento de dictaminarse en el moral que desee
procesos de mero de Validez Oficial de periodo y que se impartir
gestion del tramites Estudios (RVOE) de dictaminaron en 55 educacion de tipo
sistema recibidos Tipo Superior. dias habiles o superior dentro
educativo menos/Solicitudes de del territorio del

RVOE que debieron Estado de
dictaminarse. Sonora.

3.1 Evaluacion y Operativo |Director General [Tramites Numero de 04 |Expedicion de Resolucion de Solicitudes que Personas que
certificacion atendidos. tramites Revalidacion de Revalidacion de debieron dictaminarse hayan cursado
de los atendidos/Nu Estudios de Tipo Medio  |Estudios. en el periodo y que se estudios de tipo
procesos de mero de Superior y Superior. dictaminaron en 15 medio superior 0
gestion del tramites dias habiles o superior en el
sistema recibidos menos/Solicitudes que extranjero y que
educativo debieron dictaminarse. deseen continuar

sus estudios
dentro del
Sistema
Educativo
Nacional.

3.1 Evaluacion y Operativo |Director General [Tramites Numero de 05 |Expedicién de Resolucion de Solicitudes que Personas que
certificacion atendidos. tramites Equivalencia de Equivalencia de debieron dictaminarse deseen transitar
de los atendidos/Nu Estudios de Tipo Medio  |Estudios. en el periodo y que se dentro del
procesos de mero de Superior y Superior. dictaminaron en 15 Sistema
gestion del tramites dias habiles o Educativo
sistema recibidos menos/Solicitudes que Nacional, de una
educativo debieron dictaminarse. institucion

educativa de tipo
medio superior 0
superior a otra.

3.1 Evaluacion y Operativo |Director General [Tramites Numero de 06 [Autenticacion de Diplomas, Solicitudes que Instituciones de
certificacion atendidos. tramites Diplomas, Certificados Certificados y Titulos debieron resolverse en tipo Medio
de los atendidos/Nu parciales o totales y autenticados. el periodo y que se Superior y de
procesos de mero de Titulos de Educacion resolvieron en 20 dias Capacitacion
gestion del tramites de Tipo Medio Superior habiles o para el trabajo
sistema recibidos y Capacitacion para el menos/Solicitudes que incorporadas a la
educativo Trabajo. debieron resolverse en SEC.

el periodo.

SIP-F01/REV.01




3.1

Evaluacion y
certificacion
de los
procesos de
gestion del
sistema
educativo

Operativo

Director General

Numero de 07
tramites
atendidos/Nu
mero de
tramites
recibidos

Tramites
atendidos.

Autenticacion de
Diplomas, Certificados
parciales o totales y
Titulos de Educacién
de Tipo Superior.

Diplomas,
Certificados, Grados
y Titulos
autenticados.

Solicitudes que
debieron resolverse en
el periodo y que se
resolvieron en 20 dias
habiles o
menos/Solicitudes que
debieron resolverse en
el periodo.

Instituciones de
tipo Superior
incorporadas a la
SEC.

Catalogo de Macroprocesos

1 La Calidad y Mejoramiento Continuo del
Sistema Educativo

2 La Pertinencia de la Educacion con el
Empleo

3 La Administracion Escolar del Sistema
Educativo

4 Acceso, Garantia de permanencia y Exito
Escolar

5 La Valoracién Social y Promocién de la
Profesionalizacion del Magisterio

6 La Educacién para la Vida y el Trabajo

7 La Descentralizaciéon de Funciones y el
Desarrollo Regional

8 El Desarrollo Cultural y Deportivo en la
Educacion

9 Planeacion y Administraciéon de la Gestion
Interna

Catalogo de Facultades

Operacién Educativa

Coordinacion y Politica Educativa

Fomento a la Cultura, Investigacion, Recreacid

Ejecucién de Normatividad Educativa y Cultura

Planeacion y Control Administrativo

m jm JO O | |>

Politica, Programas Educativos y Capacitacion

Elaboré

Lic. Silvia Morales

Ruiz, Encargada de

la Unidad
Administrativa

Reviso

Dra. Sandra Elena
Gutiérrez Preciado,
Directora General de

Educacion Media
Superior y Superior

Validé

Secretaria de la

Contraloria General

SIP-F01/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn y gestion de solicitudes relacionadas con la educacion de tipo medio
superior y superior.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P01/Rev.02 FECHA DE EMISION:  04/11/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar atencion a las solicitudes de gestion e informacién recibidas en la Direccion General de Educacion Media
Superior y Superior que correspondan al ambito de su competencia.

Il.- ALCANCE

Inicia cuando se recibe una peticion y concluye con la captura en el Sistema de Control de Gestion Documenta
del avance o aportacion de elementos para descargar el folio.

lll.- DEFINICIONES

SCGD.- Sistema de Control de Gestion Documental.

IV.- REFERENCIAS

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Educacion.

» Ley de Educacién para el Estado de Sonora.

* Ley de Acceso a la Informacién Publica.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura.

» Ley que Regula la Administracion de Documentos Administrativos e Historicos.

e Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de la Contraloria General del
Estado.

V.- POLITICAS

1.La Direccién General de Educacién Media Superior y Superior, recibira todo documento de su competencia a
través de la Secretaria.

2.Los documentos se registraran en el Sistema de Control de Gestion Documental y asignara un numero de
folio.

3. Este procedimiento estard sujeto a cambios y adecuaciones cada vez que existan cambios en las Leyes y
Acuerdos que lo rigen, y en la estructura organica de la Direccion General de Educacion Media Superior y Superior.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DMS-P01-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Atencién y gestion de

solicitudes relacionadas con la educacion de tipo medio
superior y superior



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P01-A01-Rev.02.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Recepcién y captura de solicitud

1.1

Secretaria de la Direccién
General

Recibe y sella documento.

1.2

Verifica si la solicitud cuenta con nimero de
folio, (esto indica que la solicitud ya fue
capturada por otra area).

1.3

“Si cuenta con folio”, se pasa a la actividad
2.1

1.4

“ Si no cuenta con folio”, procede a capturar
en el Sistema de Control de Gestion
Documental, el cual asigna un niumero de
folio ascendente.

Folio en el Sistema de
Control de Gestién
Documental

Analisis de la documentacion

Director General

Analiza el documento en coordinacion con la
Encargada de Atencién y Gestién, y se
determina el area responsable de dar
atencion.

Turno de la documentacion

Encargada de Atencion y
Gestion

Envia mediante el Sistema de Control de
Gestién Documental al area apta para dar
respuesta, recabando firma en el Libro de
Registro, para que elabore el documento o
proporcione elementos en el Sistema para su
respuesta.

Libro de Registro

Seguimiento

Verifica folio en el Sistema de Control de
Gestién Documental y constata si se
aportaron los elementos o generé documento
de respuesta a la solicitud.

Sistema de Control de
Gestion Documental

4.2

Procede al llenado de manera manual el
Concentrado de Peticiones, mismo que
contiene los datos fecha de entrada, area
turnada y dias de respuesta.

Concentrado de Peticiones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ma. Elizabeth Gomez Mendoza,
Encargada de Atencion y

Gestion

Reviso:

Lic. Ariel David Gonzalez
Reyna, Representante de la
Direccién

Aprobé:

Dra. Sandra E. Gutiérrez
Preciado,Directora General de

Ed. Media S ¥-54REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion y gestion de solicitudes relacionadas con la educacion de tipo
medio superior y superior.

Hoja 1 de 1

08-DMS-P01/Rev.02

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
04/11/2013 11:41:23a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final

1 |Sistema de control de Encargada de la Unidad de Electrénico 5 afios Direccién General Sistema
gestién documental Atencion y Gestiéon

2 |Libro de Registro Encargada de la Unidad de Papel 2 afios Direccién General Destruccion

Atencion y Gestiéon

3 |Sistema de Control de Encargada de la Unidad de Electrénico y/o 5 afios Direcciéon General. Sistema
Gestién Documental Atencion y Gestion Papel

4 |Concentrado de Encargada de la Unidad de Electrénico y/o 2 afios Encargada de la Destruccion
Peticiones Atencion y Gestiéon Papel Unidad de Atencion

y Gestion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion y gestion de solicitudes relacionadas con la
educacion de tipo medio superior y superior.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P01/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ Se registré en el Sistema de Control de Gestion Documental?

2 ¢ Se registré en el Libro de Registro?

3 ¢ Se realizé documento o proporcionaron elementos para dar
respuesta?

4 ¢, Se capturd en Sistema de Control de Gestion Documental?

5 ¢ Se llené de manera manual en el Concentrado de peticiones,
los datos de fecha de entrada, area turnada y dias de
respuesta?




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de
Tipo Medio Superior y Capacitacién para el Trabajo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P02/Rev.02 FECHA DE EMISION:  04/11/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dictaminar y elaborar proyecto de resolucion de las solicitudes de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
de Educacion Media Superior y Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Sonora, que hacen los particulares.

Il.- ALCANCE

A los particulares que soliciten Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo medio superior vy
capacitacion para el trabajo en el Estado de Sonora, e inicia desde que es aceptada la solicitud, hasta que se emite
el proyecto de resolucion.

Ill.- DEFINICIONES

* RVOE: Reconocimiento de validez oficial de estudios.

« Dictamen: Escrito que explica el resultado del analisis del expediente y que se resume en un proyecto de
resolucion administrativa.

* Proyecto de resolucién: Documento donde se exponen los elementos necesarios para emitir una resolucion.

» Resolucion: Documento administrativo que otorga o niega, de manera oficial, el RVOE solicitado.

* Acuerdo de Admision: Documento a través del cual se recibe oficialmente la solicitud y el expediente, para
revision y analisis.

*« DGEMSYS: Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

* SEMST: Subdireccion de Educacion Media Superior Terminal

* DEMSYT: Direccion de Educacion Media Superior y Terminal.

IV.- REFERENCIAS

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Educacion

» Ley de Educacion para el Estado de Sonora.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura.

e Acuerdo numero 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacion o Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

» Acuerdo numero 442 por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad.

* Acuerdo numero 444 por el que se establecen las competencias que constituyen el Marco Curricular Comun
del Sistema Nacional de Bachillerato.

» Acuerdo numero 445 por el que se conceptualizan y definen para la Educacion Media Superior las opciones
educativas en las diferentes modalidades.

* Acuerdo numero 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes impartan educacion
media superior en la modalidad escolarizada.

* Acuerdo numero 450 por el que se establecen los lineamientos que regulan los servicios que los particulares
brindan en las distintas opciones educativas en el tipo medio superior.

* Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de la Contraloria General del
Estado.

V.- POLITICAS

» El tramite se efectuara en la DGEMSYS.

» Sujetarse a los Acuerdos numero 243, 442, 444, 445, 447 y 450; y a la Ley de Educacion del Estado

* La Resolucion de RVOE sera firmada por el Secretario de Educacion y Cultura o por el funcionario a quien
haya delegado esa facultad, y por dos testigos.

* La emision del proyecto de resolucion del tramite de RVOE correspondiente no pasara de 55 dias habiles, a
partir de la fecha de recepcién oficial en la Direccion General de Educacién Media Superior y Superior.

- Este procedimiento estara sujeto a cambios y adecuaciones cada vez que existan cambios en las Leyes y
Acuerdos que lo rigen.

10



VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DMS-P02-F01/Rev.02

08-DMS-P02-F02/Rev.02

08-DMS-P02-F03/Rev.02

08-DMS-P02-F04/Rev.02

08-DMS-P02-F05/Rev.02

08-DMS-P02-F06/Rev.02

08-DMS-P02-F07/Rev.02

Nombre del Formato/Instructivo

Solicitud de reconocimiento

Propuesta de nombre para el Plantel

Propuesta de Director

Horario de clases

Plantilla de personal directivo, docente, administrativo y de

intendencia.

Plan de Estudios

Programa

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DMS-P02-A01/Rev.02

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento Otorgamiento de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) de
tipo Medio Superior y de Capacitacién para el Trabajo

11



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P02-F01-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P02-F02-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P02-F03-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P02-F04-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P02-F05-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P02-F06-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P02-F07-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P02-A01-Rev.02.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Recepcién de solicitud y expediente

1.1

Subdirectora de Educacién
Media Superior Terminal

Se recibe la solicitud de RVOE del particular,
y la documentacién requerida por la
Secretaria de Educacioén y Cultura, para
verificar que el expediente esté completo.

1.2

En caso de que el expediente no esté
completo, se emite al particular oficio de
prevencién para que subsane las
observaciones.

Oficio de prevencién

1.3

Si el particular no desahoga en los términos
sefialados la prevencion, la autoridad
desechara la solicitud

Oficio de desechamiento

1.4

Si La solicitud de RVOE y la documentacion
esta completa, la autoridad emitira el Acuerdo
de Admisién, y se elaborara el recibo oficial
de cobro por pago de derechos.

Acuerdo de Admisioén y
Recibo Oficial de Cobro

1.5

Secretaria de la Direccion
General

Remite la solicitud y la documentacion al
Departamento de Atencién y Gestion para su
registro

Folio en el Sistema de
Gestién Documental y Libro
de registro

Anadlisis, visita de inspeccion y elaboracion de
proyecto de resolucion o dictamen

2.1

Subdirector de Educacion
Media Superior Terminal

Revisa el expediente en lo referente al plan y
programas de estudio, personal docente,
infraestructura, bibliografia y notifica visita de
inspeccion.

Expediente

22

Subdirector de Educacion
Media Superior
Terminal/Analista Técnico

Realiza visita de inspeccion.

Oficio de visita, acta y guia
de inspeccion

23

Subdirector de Educacion
Media Superior Terminal

En caso de que al momento de la visita de
inspeccion, se formulen observaciones por
parte de la autoridad educativa, se le otorgara
al particular, 5 dias habiles para que solvente,
a partir del cierre del acta circunstanciada.

Oficio de observaciones

24

Con base en los resultados de la visita de
inspeccion, del analisis de la informacion y de
la documentacion proporcionada por el
particular, la autoridad educativa elabora el
dictamen (proyecto de resolucion).

25

Remite el dictamen o proyecto de resoluciéon
a la Direccion General de Educacion Media
Superior y Superior para su revision.

Ficha técnica de solicitud de
RVOE

Aprobacion y Firma el Proyecto de
Resolucion

3.1

Director General de
Educacion Media Superior y
Superior

Revisa el dictamen o proyecto de resolucion
de RVOE para su aprobacion y firma.

Tarjeta informativa y
dictamen o proyecto de
resolucion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12




Elaboro: Reviso: Aprobé:

Nylza Valenzuela Gracia, Lic. Ariel David Gonzalez Dra. Sandra E. Gutiérrez
Subdirectora de Educacion Reyna, Representante de la Preciado, Directora General de
Media Superior Terminal Direccién Ed. Media SgPPX:ﬁER{EV 01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de Tipo Medio Superior y Capacitacion para el Trabajo

Hoja 1 de 1

08-DMS-P02/Rev.02

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
04/11/2013 11:42:00a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de prevencién Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Destruccion
Media Superior Terminal Educacion Media
Superior Terminal.
2 |Oficio de desechamiento  |Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Destruccion
Media Superior Terminal Educacion Media
Superior Terminal.
3 |Acuerdo de admision Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Media Superior Terminal Educacion Media concentracion
Superior Terminal.
4 |Recibo oficial de cobro Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Media Superior Terminal Educacion Media concentracion
Superior Terminal.
5 |Folio en el Sistema de Encargada de Atencion y Electrénico 5 afios Sistema de Gestion Sistema
Gestién Documental Gestion Documental
6 |Libro de Registro Encargada de Atencion y Papel 2 afios Direccién General Destruccion
Gestion
7 |Expediente Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Media Superior Terminal Educacion Media concentracion
Superior Terminal
8 |[Oficio de visita, guia'y Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
acta de inspeccion Media Superior Terminal Educacion Media concentracion
Superior Terminal.
9 |Oficio de observaciones Subdirector de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Media Superior Terminal Educacion Media concentracion
Superior Terminal
10 |Ficha técnica de solicitud  [Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
de RVOE Media Superior Terminal Educacion Media concentracion
Superior Terminal.
11 |Tarjeta informativa Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Media Superior Terminal Educacion Media conentracién
Superior Terminal.
12 |Dictamen o Proyecto de Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de

resolucion de RVOE

Media Superior Terminal

Educacion Media
Superior Terminal.

concentracion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Otorgamiento de Reconocimiento de

Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior y

Hoja 1 de 1

Capacitacion para el Trabajo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P02/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se recibio la solicitud en la Subdireccion de Educacion Media
Superior Terminal para verificar si el expediente esta completo ?

2 ¢, Se emitio oficio de prevencion, en caso de estar incompleto el
expediente?

3 ¢, Se desechd la solicitud por no cumplir con la prevencion?

4 ¢, Se elabord Acuerdo de Admisién y recibo de pago cuando el
expediente estd completo?

5 ¢, Se registrd en el Sistema de Gestion Documental?

6 ¢ Se realizé el analisis del expediente?

7 ¢ Se llevé a cabo la visita de inspeccién?

8 ¢, Se formularon observaciones y se le notificaron al particular?

9 ¢ El particular atendio las observaciones?

10 | ¢Se elaboré proyecto de resolucion?

11 ¢, Se firmo el proyecto de resolucion?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
(RVOE) de Tipo Superior.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P03/Rev.01 FECHA DE EMISION:  04/11/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir para dictaminar las solicitudes de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
del tipo superior en el Estado de Sonora, que hacen los particulares.

Il.- ALCANCE

A los particulares que soliciten Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo superior en el Estado de
Sonora, € inicia desde que es aceptada la solicitud, hasta que se emite el dictamen

lll.- DEFINICIONES

* RVOE: Reconocimiento de validez oficial de estudios.

» Tipo Superior: El tipo superior es el que se imparte después del bachillerato o sus equivalentes. Esta
compuesto por las licenciaturas, las especialidades, las maestrias y los doctorados, asi como por opciones
terminales previas a la conclusion de las licenciaturas. Comprende ademas la educaciéon normal.

» Dictamen: Escrito que explica el resultado del analisis del expediente.

» Resolucion: Documento administrativo que otorga o niega, de manera oficial, el RVOE solicitado.

» COEPES: Comision Estatal para la Planeacion de la Educaciéon Superior.

IV.- REFERENCIAS

» Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

» Ley Organica del poder Ejecutivo del Estado de Sonora

» Ley de Educacion para el Estado de Sonora.

» Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.

» Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura.

» Acuerdo numero 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacion o reconocimiento de validez
oficial de estudios.

* Acuerdo numero 279 por el que se establecen los ftramites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.

* Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria General de la Contraloria del
Estado.

V.- POLITICAS

» El tramite se efectuara en la Direccién General de Educacién Media Superior y Superior.

» Sujetarse la Constitucidon, la Ley de Educacion para el Estado de Sonora, la Ley para la Coordinacién de la
Educacion Superior, la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora y a los Acuerdos numero 243 y
279.

* La emisién del dictamen del tramite de RVOE correspondiente no pasara de 55 dias habiles, a partir de la
fecha de recepcion oficial en la Direccion General de Educacion Media Superior y Superior y que haya cumplido
con todos los requisitos, incluyendo el pago de derechos.

» Este procedimiento estara sujeto a cambios y adecuaciones cada vez que existan cambios en las Leyes,
Reglamentos y Acuerdos que lo rigen.

* Los planes y programas de estudio seran turnados a la Direccion Ejecutiva de CEPEMS y COEPES para su
revision y opinion, a excepcion de aquellos que sean idénticos a los cuales el particular obtuvo RVOE en otro
domicilio dentro de los tres afios anteriores a la fecha de solicitud.

» Las solicitudes que se refieran a planes y programas de estudio en areas de Ciencias de la Salud, no seran
sujetos de este procedimiento en virtud de que el Articulo 6° fraccion Il del Acuerdo 279, establece un tratamiento
distinto para este tipo de tramites.

* Los planes y programas de estudio relacionados con el tema de la Educacion seran turnados al Instituto de
Formacion Docente del Estado de Sonora para que determine si se trata de programas educativos dedicados a la
formacion de docentes de Educacidon Basica, en cuyo caso se emitira dictamen negando el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DMS-P03-F01/Rev.01

08-DMS-P03-F02/Rev.01

Nombre del Formato/Instructivo

Informe de evaluacién de Planes y Programas de Estudio de
Tipo Superior

Dictamen de Solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios del Tipo Superior

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DMS-P03-A01/Rev.01

Nombre
Diagrama de Flujo del Procedimiento Otorgamiento de
reconocimiento de validez oficial de estudios (RVOE) de tipo
Superior
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P03-F01-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P03-F02-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P03-A01-Rev.01.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Aceptacion de la solicitud.

1.1

Secretaria de la Direccién
General

Recibe Solicitud de RVOE del particular,
acompafiada de la documentacién requerida
(sefialada en el Acuerdo 279).

Solicitud y expediente.
Recibo oficial de cobro.

1.2

Registra en el Sistema de Control de Gestion
Documental y lo turna a la Subdireccion de
Incorporacion, Revalidaciéon y Equivalencia.

Folio en el Sistema de
Gestiéon Documental.

Analisis, visita de inspeccion y elaboracion de
dictamen.

2.1

Subdirector de
Incorporacién, Revalidacion
y Equivalencia

Recibe la solicitud y la documentacion, para
su revision.

2.2

Director General de
Educacion Media Superior y
Superior

Envia copias del expediente a la Secretaria
Ejecutiva de la COEPES, para recabar
opiniones de los miembros de la COEPES.

Oficio dirigido a la Direccién
Ejecutiva de la CEPEMS Y
COEPES

23

Subdirector de
Incorporacion, Revalidacion
y Equivalencia

Revisa el original del expediente en lo
referente al plan y programas de estudios,
personal docente, infraestructura y
bibliografia.

24

Se realiza visita de inspeccion.

Acta de visita de inspeccion.

25

Con el resultado de la revisién de la autoridad
educativa y en caso de haber recibido la
opinién de la COEPES dentro del plazo
establecido, se elabora el Informe de
evaluacién de planes y programas de estudio
de tipo Superior.

Informe de evaluacién de
planes y programas de
estudio de tipo Superior

2.6

Director General de
Educacion Media Superior y
Superior.

En caso de que el Informe de evaluacion de
planes y programas de estudio de tipo
Superior formule observaciones, se requerira
al particular para que en un plazo maximo de
3 dias habiles, corrija 0 amplie la
documentacion, en caso de no haber
observaciones pasar al numeral 3.1

Oficio de observaciones

2.7

Subdirector de
Incorporacién, Revalidacion
y Equivalencia

Si el particular no responde al requerimiento
en el plazo sefialado en el numeral anterior,
se dictamina negando el Reconocimiento de
Validez Oficial de estudios y se pasa al paso
3.1

2.8

Con el resultado de la revisiéon de la autoridad
educativa y la respuesta que en su caso
entregue el particular y el resultado de la
visita de inspeccion, se elabora Dictamen de
Solicitud de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del Tipo Superior

Recepcioén y aprobacion de dictamen.

Director de Educacion
Media Superior y Superior.

Recibe el Dictamen de Solicitud de
Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios del tipo Superior para su aprobacién
y firma.

Dictamen de Solicitud de
Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del Tipo
Superior

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Lic. Ariel D. Gonzalez Reyna, Lic. Silvia Morales Ruiz, Dra.Sandra Elena Gutiérrez
Subdirector de Incorporacion, Coordinador ISO Preciado, Directora General de
Rev. y Equiv. Ed. Media Sgﬁ,_)é&mEv 01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE) de Tipo Superior.

Hoja 1 de 1

08-DMS-P03/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
04/11/2013 02:00:58p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |[Solicitud y expediente Subdirector de Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Incorporacion, Incorporacién, concentracion
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y
de Estudios Equivalencia
2 |Recibo oficial de cobro Subdirector de Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Incorporacién, Revalidacion Incorporacién, concentracion
y Equivalencia de Estudios Revalidacion y
Equivalencia
3 |Folio en el Sistema de Encargada de Atencion y Electrénico 1 afo Sistema de Gestién  |Archivo de
Gestién Documental Gestion Documental concentraciéon
4 |Oficio para la Direccion Subdirector de Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Ejecutiva de la CEPEMS Incorporacién, Revalidacion Incorporacién, concentracion
y COEPES y Equivalencia de Estudios Revalidacion y
Equivalencia
5 |Acta de visita de Subdirector de Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
inspeccién Incorporacién, Revalidacion Incorporacién, concentracion
y Equivalencia de Estudios Revalidacion y
Equivalencia
6 |Informe de evaluacién de [Subdirector de Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
planes y programas de Incorporacién, Revalidacion Incorporacién, concentracion
estudio. y Equivalencia de Estudios Revalidacion y
Equivalencia
7 |Oficio de observaciones Subdirectora de Educacion Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Media Superior Terminal Incorporacién, concentracion
Revalidacion y
Equivalencia
8 |Dictamen de solicitud de  [Subdirector de Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Reconocimiento de Incorporacién, Revalidacion Incorporacién, concentracion
Validez Oficial de y Equivalencia de Estudios Revalidacion y
Estudios del tipo Equivalencia
Superior.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Otorgamiento de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios (RVOE) de Tipo Superior.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P03/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se recibidé y acepto la solicitud en la Direccion General?

1 ¢, Se registré en el Sistema de Control de Gestion Documental y
se turné a la Subdireccion de Incorporacion, Revalidacion y
Equivalencia??

3 ¢ Se solicitd la opinién de la COEPES?

4 ¢ Se recibio6 la respuesta de la COEPES?

5 ¢ Se realizé visita de inspeccion?

6 ¢ Se reviso expediente y se documento el resultado?

7 ¢, Se formularon observaciones y se le notificaron al particular?

8 ¢ El particular respondio el requerimiento?

9 ¢, Se elaboré dictamen?

10 | ¢Se envié el dictamen al Director General?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Revalidacion de Estudios de Tipo Medio Superior y Superior.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P04/Rev.02 FECHA DE EMISION:  04/11/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Resolver las solicitudes de revalidaciéon de estudios de tipo medio superior y superior que se presenten ante el
Departamento de Revalidacion y Equivalencia de la Direccion General de Educacion Media Superior y Superior.

Il.- ALCANCE

A los interesados que han realizado estudios en el extranjero y que soliciten la revalidacion de los mismos para
otorgarles validez oficial en el sistema educativo nacional, inicia desde que se recibe la solicitud, previo
cumplimiento de los requisitos de ley, finalizando cuando la autoridad educativa emite la correspondiente
resolucion.

lll.- DEFINICIONES

» Transcript Oficial: Certificado Oficial o historial de los estudios realizados en el extranjero.

» Apostille: Legalizacion por el gobierno correspondiente, de los documentos expedidos en el pais donde se
realizaron los estudios a revalidar.

» Equiparacién: Comparacion de los planes y programas de estudios del sistema educativo o de la institucion
donde se realizaron los estudios, con los planes y programas de estudios del sistema educativo nacional o de las
instituciones que forman parte de este sistema.

* Resolucion de Revalidacion: Documento oficial donde se otorga o niega la revalidacion de estudios efectuados
en el extranjero.

IV.- REFERENCIAS

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Educacion.

» Ley de Educacion para el Estado de Sonora.

* Acuerdo numero 286.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura.

» Guia para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria General de la Contraloria.

V.- POLITICAS

» El tramite se efectuara en el area de Revalidacion y Equivalencia de Estudios de la Direccion General de
Educacion Media Superior y Superior, con un horario de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, para destinar el
tiempo disponible entre 14:00 y 16:00 horas a dictaminar solicitudes, revisar y organizar expedientes.

» Sujetarse al Acuerdo numero 286.

» La resolucion de revalidacion sera firmada por el Director General de Educacion Media Superior y Superior.

* La expedicion de la Resolucién de revalidacion correspondiente no pasara de 15 dias habiles, contados a partir
del dia siguiente a la fecha de recepcion de la solicitud siempre y cuando el plazo no se haya interrumpido por la
falta de presentacion de algun requisito por parte del interesado.

» Este procedimiento estara sujeto a cambios y adecuaciones cada vez que existan cambios en las Leyes y
Acuerdos que lo rigen.

* Los tramites que se presenten con opinidn técnica quedaran fuera del procedimiento en virtud de que el
Acuerdo 286 establece un procedimiento y un plazo de atencion diferente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo

08-DMS-P04-F01/Rev.02 Solicitud de revalidacién de estudios
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P04-F01-Rev.02.pdf

VIl.- ANEXOS

08-DMS-P04-A01/Rev.02

Clave de Anexo

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento Expedicién de
Revalidacion de Estudios de Tipo Medio Superior y Superior.
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P04-A01-Rev.02.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Recepcién de la solicitud y anexos

1.1

Jefe del Departamento de
Revalidacion y Equivalencia
de Estudios

En presencia del cliente, coteja los
documentos originales contra las copias
presentadas, regresa los originales al
interesado, arma expediente con las copias y
emite recibo oficial de cobro.

Recibo oficial de cobro

1.2

Registra la entrada del tramite, calculando la
fecha de resolucion.

Registro de solicitudes de
revalidacion y equivalencia

Revision de la solicitud y anexos

Revisa la documentacion para detectar
causales de prevencion del tramite.

22

Si la documentacion esta completa y correcta,
pasa al punto 3.1

23

Si la documentacion esta incompleta o es
ilegible elabora una prevencién , la notifica al
interesado para que complete la
documentacion en un plazo de 5 dias habiles
y suspende en el registro el plazo calculado
para la resolucion.

Prevencion

24

Si dentro del plazo el cliente no cumple con la
prevencion, se emite el desechamiento del
tramite y se documenta en el registro.

Desechamiento del tramite

25

Si el cliente solventa la prevencion, se
reanudar el tramite, recalculando la fecha de
resolucion en el registro.

Andlisis de expediente

Analiza la documentacion y aplica la
normatividad correspondiente para emitir una
propuesta de resolucion.

Propuesta de resolucion

3.2

Turna el expediente con la propuesta de
resolucion por correo electrénico a la
Secretaria para su revision e impresion en
borrador.

3.3

Secretaria

Si la propuesta de resolucion es correcta, se
pasa al punto 4.1

3.4

En caso de que se detecten errores u
omisiones, se regresa el borrador de la
propuesta y expediente al Jefe del
Departamento con las observaciones
detectadas.

3.5

Jefe del Departamento de
Revalidacion y Equivalencia
de Estudios

Revisa nuevamente el expediente y el
borrador de la propuesta, realiza las
correcciones necesarias y los turna
nuevamente a la secretaria.

Elaboracion, firma de resolucion y archivo de
expedientes.

41

Secretaria

Imprime la resolucion en formato oficial y se
lo entrega al Auxiliar Administrativo.

4.2

Auxiliar Administrativo

Turna la resolucion al Jefe de Departamento,
Subdirector de Incorporacion, Revalidacion y
Equivalencia y/o al Director de Educacion
Superior para su autorizacion mediante su
antefirma.

24




4.3 Una vez ante firmada la resolucion, el Auxiliar
Administrativo la turna al Director General de
Educacion Media Superior y Superior para su

firma.
4.4 Director General de Firma la resolucion vy la envia al Resolucion
Educacion Media Superior y departamento de Revalidacion y Equivalencia
Superior para su entrega al Cliente.
4.5 Auxiliar Administrativo Fotocopia la resolucién, entrega el original al Libro de control y
cliente solicitando firma de recibido en las Estadistica de Revalidacion y
copias y en el libro de control, registra el Equivalencia y
tramite en la Estadistica de Revalidacion y Expediente

Equivalencia y anota la fecha de resolucion
en el Registro de Solicitudes de Revalidacion
y Equivalencia.

4.6 Secretaria Archiva el expediente con la correspondiente Copia de resolucion
copia de la resolucién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobo:
German G. Lopez Brambila, Lic. Ariel D. Gonzalez Reyna, Dra. Sandra E. Gutiérrez
Jefe del Depto. de Revalidacion Subdirector de Incorporacion, Preciado, Directora General de
y Equivalencia Rev. y Equiv. Ed. Media S%H’*ﬁE&EV 01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de Revalidaciéon de Estudios de Tipo Medio Superior y

Superior.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DMS-P04/Rev.02

Fecha de elaboracion:
04/11/2013 02:01:30p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Recibo oficial de cobro Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo de
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y concentraciéon
Equivalencia
2 [Registro de solicitudes Auxiliar Administrativo Electrénico 5 afios Departamento de Computadora
de revalidacion y Revalidacion y
equivalencia Equivalencia
3 |Prevencion Prevencién Papel 1 afios Departamento de Destruccion
Revalidacion y
Equivalencia
4 |Desechamiento de Jefe del Departamento de Papel 1 afios Departamento de Destruccion
tramite Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y
Equivalencia
5 |Propuesta de resolucion Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo de
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y concentraciéon
Equivalencia
6 |Resolucion Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Cliente
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y
Equivalencia
7 |Libro de Control Secretaria Papel 5 afios Departamento de Archivo de
Revalidacion y concentraciéon
Equivalencia
8 |Estadistica de Secretaria Electrénico 5 afios Departamento de Computadora
revalidacion y Revalidacion y
equivalencia Equivalencia
9 |Copia de resolucion Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo de
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y concentraciéon

Equivalencia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Revalidacion de Estudios de Tipo

Medio Superior y Superior.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P04/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:
1 ¢ Se recibio la solicitud y se registré la entrada del tramite?
2 ¢, Se formulé prevencién al particular por presentar

documentacion incompleta o ilegible?
3 ¢ Fue solventada la prevencion?
4 ¢, Se desechd el tramite por no solventar la prevencion?
5 ¢ Se integré completamente el expediente?
6 ¢ Se reviso el expediente?
7 ¢, Se elaboré propuesta de resolucion?
8 ¢ Se firmo la resolucion?
9 ¢, Se registré la resolucion del tramite?
10 | ¢Se entregd la resolucion al cliente?
11 ¢, Se archivé el expediente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Equivalencia de Estudios de Tipo Medio Superior y Superior.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P05/Rev.03 FECHA DE EMISION:  04/11/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Resolver las solicitudes de equivalencia de estudios de tipo medio superior y superior que se presenten ante el
Departamento de Revalidacion y Equivalencia de la Direccion General de Educacion Media Superior y Superior.

Il.- ALCANCE

A los interesados que por la movilidad de la poblacién escolar, requieran que la autoridad educativa declare
equiparables entre si, estudios realizados dentro del sistema educativo nacional, inicia desde que se recibe la
solicitud, previo cumplimiento de los requisitos de ley, finalizando cuando la autoridad educativa emite la
correspondiente resolucién.

lll.- DEFINICIONES

» Equiparacién: Comparacion de los planes y programas de estudios de la institucion donde se realizaron los
estudios, con los planes y programas de estudios de la institucién donde se continuaran dichos estudios.
» Resolucion: Documento oficial donde se otorga o niega la equivalencia.

IV.- REFERENCIAS

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Educacion.

» Ley de Educacion para el Estado de Sonora.

» Acuerdo numero 286.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacioén y Cultura.

» Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria General de la Contraloria

V.- POLITICAS

« El tramite se efectuara en el area de Revalidacién y Equivalencia de Estudios de la Direccion General de
Educacion Media Superior y Superior, con un horario de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, para destinar el
tiempo disponible entre 14:00 y 16:00 horas a dictaminar solicitudes, revisar y organizar expedientes.

» Sujetarse al Acuerdo numero 286.

» La resolucién de equivalencia sera firmada por el Director General de Educacién Media Superior y Superior.

* La expedicion de la Resolucion de equivalencia correspondiente no pasara de 15 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente a la fecha de recepcion de la solicitud siempre y cuando el plazo no se haya interrumpido
por la falta de presentacion de algun requisito por parte del interesado.

» Este procedimiento estard sujeto a cambios y adecuaciones cada vez que existan cambios en las Leyes y
Acuerdos que lo rigen.

* Los tramites que se presenten con opinidon técnica quedaran fuera del procedimiento en virtud de que el
Acuerdo 286 establece un procedimiento y un plazo de atencion diferente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DMS-P05-F01/Rev.03 Solicitud de equivalencia de estudios
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DMS-P05-A01/Rev.03 Diagrama de Flujo del Procedimiento Expedicién de

equivalencia de estudios de tipo medio superior y superior

28


http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P05-F01-Rev.03.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DMS-P05-A01-Rev.03.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Recepcién de la solicitud y anexos

1.1

Jefe del Departamento de
Revalidacion y Equivalencia
de Estudios

En presencia del cliente, coteja los
documentos originales contra las copias
presentadas, regresa los originales al
interesado, arma expediente con las copias y
emite recibo oficial de cobro.

Recibo oficial de cobro

1.2

Registra la entrada del tramite, calculando la
fecha de resolucion.

Registro de solicitudes de
revalidacion y equivalencia

Revision de la solicitud y anexos

Revisa la documentacion para detectar
causales de prevencion del tramite.

22

Si la documentacion esta completa y correcta,
pasa al punto 3.1

23

Si la documentacion esta incompleta o es
ilegible elabora una prevencién , la notifica al
interesado para que complete la
documentacion en un plazo de 5 dias habiles
y suspende en el registro el plazo calculado
para la resolucion.

Prevencion

24

Si dentro del plazo el cliente no cumple con la
prevencion, se emite el desechamiento del
tramite y se documenta en el registro.

Desechamiento del tramite

25

Si el cliente solventa la prevencion, se
reanuda el tramite, recalculando la fecha de
resolucion en el registro.

Andlisis de expediente

Analiza la documentacion y aplica la
normatividad correspondiente para emitir una
propuesta de resolucion.

Propuesta de resolucion

3.2

Turna el expediente con la propuesta de
resolucion por correo electrénico a la
Secretaria para su revision e impresion en
borrador.

3.3

Secretaria

Si la propuesta de resolucion es correcta, se
pasa al punto 4.1

3.4

En caso de que se detecten errores u
omisiones, se regresa el borrador de la
propuesta y expediente al Jefe del
Departamento con las observaciones
detectadas

3.5

Jefe del Departamento de
Revalidacion y Equivalencia
de Estudios

Revisa nuevamente el expediente y el
borrador de la propuesta, realiza las
correcciones necesarias y los turna
nuevamente a la secretaria

Elaboracion, firma de resolucion y archivo de
expedientes.

41

Secretaria

Imprime la resolucion en formato oficial y se
la entrega al Auxiliar Administrativo.

4.2

Auxiliar administrativo

Turna la resolucion al Jefe de Departamento,
Subdirector de Incorporacion, Revalidacion y
Equivalencia y/o al Director de Educacion
Superior para su autorizacion mediante su
antefirma.

29




4.3 Una vez ante firmada la resolucion, el Auxiliar
Administrativo la turna al Director General de
Educacion Media Superior y Superior para su

Firma.
4.4 Director General de Firma la resolucion vy la envia al Resolucion
Educacion Media Superior y departamento de Revalidacion y Equivalencia
Superior para su entrega al Cliente.
4.5 Auxiliar administrativo Fotocopia la resolucién, entrega el original al Libro de control y
cliente solicitando firma de recibido en las Estadistica de Revalidacion y
copias y en el libro de control, registra el Equivalencia

tramite en la Estadistica de Revalidacion y
Equivalencia y anota la fecha de resolucién
en el Registro de Solicitudes de Revalidacion
y Equivalencia.

4.6 Secretaria Archiva el expediente con la correspondiente Copia de resolucion
copia de la resolucién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobo:
German G. Lopez Brambila, Lic. Ariel D. Gonzalez Reyna, Dra. Sandra E. Gutiérrez
Jefe del Depto. de Revalidacion Subdirector de Incorporacion, Preciado, Directora General de
y Equivalencia Rev. y Equiv. Ed. Media S%H’*ﬁE&EV 01

30



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Equivalencia de Estudios de Tipo Medio Superiory
Superior.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-DMS-P05/Rev.03

Fecha de elaboracion:
04/11/2013 02:01:59p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Recibo oficial de cobro Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo de
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y concentraciéon
Equivalencia
2 [Registro de solicitudes Auxiliar administrativo Electrénico 5 afios Departamento de Computadora
de revalidacion y Revalidacion y
equivalencia Equivalencia
3 |Prevencion Jefe del Departamento de Papel 1 afios Departamento de Destruccion
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y
Equivalencia
4 |Rechazo de tramite Jefe del Departamento de Papel 1 afios Departamento de Destruccion
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y
Equivalencia
5 |Propuesta de resolucion Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo de
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y concentraciéon
Equivalencia
6 |Resolucion Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Cliente
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y
Equivalencia
7 |Libro de Control Secretaria Papel 5 afios Departamento de Archivo de
Revalidacion y concentraciéon
Equivalencia
8 |Estadistica de Secretaria Electrénico 5 afios Departamento de Computadora
revalidacion y Revalidacion y
equivalencia Equivalencia
9 |Copia de resolucion Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo de
Revalidacion y Equivalencia Revalidacion y concentraciéon

Equivalencia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Equivalencia de Estudios de Tipo

Medio Superior y Superior.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P05/Rev.03

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:
1 ¢ Se recibio la solicitud y se registré la entrada del tramite?
2 ¢, Se formulé prevencién al particular por presentar

documentacion incompleta o ilegible?
3 ¢ Fue solventada la prevencion?
4 ¢, Se desechd el tramite por no solventar la prevencion?
5 ¢ Se integré completamente el expediente?
6 ¢ Se reviso el expediente?
7 ¢, Se elaboré propuesta de resolucion?
8 ¢ Se firmo la resolucion?
9 ¢, Se registré la resolucion del tramite?
10 | ¢Se entregd la resolucion al cliente?
11 ¢, Se archivé el expediente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autenticacion de Diplomas, Certificados parciales o totales y Titulos de
Educacion de Tipo Medio Superior y Capacitacion para el Trabajo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P06/Rev.02 FECHA DE EMISION:  04/11/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y resolver los tramites de autenticacion de diplomas, certificados parciales o totales y titulos recibidos en
la Direccion General de Educacion Media Superior y Superior que acreditan los estudios realizados en instituciones
particulares incorporadas con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior y de
Capacitacion para el Trabajo, otorgado por la Secretaria de Educacion y Cultura

Il.- ALCANCE

Las instituciones particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior y de
Capacitacion para el Trabajo otorgado por la Secretaria de Educacion y Cultura, que solicitan autenticacién de
documentos que acrediten estudios realizados en ellas, inicia desde que es aceptada la solicitud, hasta que es
resuelta.

lll.- DEFINICIONES

» Certificado de Estudios: Documento oficial de la institucién educativa que ampara el numero de asignaturas
cursadas y acreditadas del plan de estudios correspondiente.

* Diploma: Documento oficial emito por la institucion educativa que acredita la culminacién satisfactoria del plan
de estudios correspondiente.

« Kardex: Documento que representa el historial académico del alumno.

» Autenticacion: Firma y sello de la autoridad educativa que da valor legal al documento.

* RVOE: Reconocimiento de validez oficial de estudios.

» SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

IV.- REFERENCIAS

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Ley Estatal de Educacion.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura.

* Acuerdo numero 450 por el que se establecen los Lineamientos que regulan los servicios que los particulares
brindan en las distintas opciones educativas en el tipo medio superior.

» Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de la Contraloria del Estado

V.- POLITICAS

» El tramite se efectuara en la DGEMSYS.

» Sujetarse al Acuerdo numero 450.

* Los diplomas, certificados de estudios, parciales o totales y titulos, seran firmados por el Director General de
Educacion Media Superior y Superior.

» El servicio de autenticacion de los diplomas y certificados correspondientes no pasara de 20 dias habiles.

» Este procedimiento estard sujeto a cambios y adecuaciones cada vez que existan cambios en las Leyes y
Acuerdos que lo rigen.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DMS-P06-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Autenticacion de

Diplomas, Certificados parciales o totales y Titulos de
Educacion de Tipo Medio Superior y Capacitacion para el
Trabajo
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Recepcién de documentos.

1.1

Analista Técnico

Recibe al representante de la institucion
educativa correspondiente y acompafado por
oficio, los diplomas, certificados o titulos a
autenticar, junto con sus respectivos
expedientes (copia del certificado o titulo,
copia del kardex correspondiente, copia del
certificado de antecedentes de estudios,
CURP vy copia del acta de nacimiento) y
emite el recibo oficial de cobro
correspondiente.

Oficio de recepcion y entrega
de documentos para
autenticar. Recibo oficial de
cobro

Revisién de diplomas, certificados vy titulos.

Revisa los documentos, verificando las
materias y calificaciones del certificado contra
el kardex, nombre del alumno y carrera
cursada, asi como el antecedente de estudios
para detectar errores y/o violaciones de ciclo

22

Si un diploma, certificado o titulo presenta
algun error u omisién de documentos del
expediente, regresa por oficio todo el
expediente.

Oficio de devolucién

Registro de documentos

Si se trata de un diploma, certificado integro o
titulo de tipo medio superior o capacitacion
para el trabajo, lo registra en el libro de la
institucion correspondiente y se anotan en el
cuadro de registro del reverso del diploma o
certificado los mismos datos del libro (nimero
secuencial, nimero de folio, nimero de libro y
fecha de registro), si el documento es parcial,
se omite el registro en el libro.

Libro de registro

3.2

Subdirector de Educacion
Media Superior y Terminal

Ante firma los diplomas. Certificados vy titulos
para su envio a la Direccién General de
Educacion Media Superior y Superior.

Autenticacién de diplomas, certificados y
titulos

41

Director General de
Educacion Media Superior y
Superior

Firma los diplomas, certificados o titulos y
los regresa a la Subdireccion de Educacion
Media Superior Terminal.

Sellado y captura de documentos.

Analista técnico

Sella los documentos autenticados y se
entregan a la institucion tanto los documentos
autenticados como los documentos
incorrectos.

Oficio de recepcion y entrega
entrega de documentos para
autenticar.

5.2

Captura los datos de los documentos en el
registro de solicitudes de Autenticacién Media
Superior, se destruye el soporte y se archivan
copias de los documentos autenticados de
Media Superior y Relacién de créditos finales
de Media Superior Terminal.

Registro de solicitudes de
Autenticacion Media
Superior,

Copia del documento
autenticado y

Relacion de créditos finales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

34




Elaboro: Reviso: Aprobé:

Q.B. Antonio Saavedra C. Nylza Valenzuela Gracia, Dra. Sandra Elena Gutiérrez
Valencia, Analista Técnico Subdirectora de Educacion Preciado, Directora General de
Media Superior y Terminal Ed. Media SgPPX:ﬁER{EV 01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Autenticacion de Diplomas, Certificados parciales o totales y Titulos de
Educacion de Tipo Medio Superior y Capacitacion para el Trabajo.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DMS-P06/Rev.02

Fecha de elaboracion:
04/11/2013 02:02:31p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de recepcion y Analista Técnico Papel 1 afio Subdireccion de Archivo de
entrega de documentos Educacion Media tramite
para autenticar. Superior Terminal
2 |Recibo oficial de cobro Analista Técnico Papel 1 afo Subdireccion de Archivo de
Educacion Media concentracion
Superior Terminal
3 |Oficio de devolucion Analista Técnico Papel 1 afo Subdireccion de Archivo de
Educacion Media tramite
Superior Terminal
4 |Libro de registro Analista Técnico Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
Educacion Media concentracion
Superior Terminal
5 [Registro de solicitudes Analista Técnico Electrénico 5 afios Subdireccion de Computadora
de autenticacion Educacion Media
Superior Terminal
6 |Copia de documento Analista Técnico Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
autenticado Educacion Media concentracion
Superior Terminal
7 |Relacién de créditos Analista Técnico Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
finales Educacion Media concentraciéon

Superior Terminal

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autenticacion de Diplomas, Certificados parciales o
totales y Titulos de Educacién de Tipo Medio Superior

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 6

Capacitacion para el Trabajo.
8-DMS-P06/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ Se hizo la recepcién de documentos?

2 ¢, Se emitio el recibo de pago?

¢ Reviso el expediente de cada documento a autenticar?

corresponde?

¢ Registro los documentos integros en el libro que

5 ¢, Se efectud la autenticacion?

autenticacion ?

6 ¢ Se realizé la entrega de documentos autenticados y
devolucién de documentos con error, en su caso, a la
institucion?

7 ¢ Se capturd en el Registro de Solicitudes la fecha de

8 ¢ Archivo la copia del documento

autenticado?

¢ Destruyo el soporte del documento autenticado?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autenticacion de Diplomas, Certificados parciales o totales y Titulos de
Educacion de Tipo Superior.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P07/Rev.01 FECHA DE EMISION:  04/11/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y resolver los tramites de Autenticacién de diplomas, certificados parciales o totales y titulos, recibidos en
la Direccion General de Educacion Media Superior y Superior, por las instituciones particulares incorporadas con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo superior, otorgado por la Secretaria de Educacion y Cultura.

Il.- ALCANCE

Las instituciones particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior otorgado por la
Secretaria de Educacion y Cultura, que solicitan autenticacion de documentos que acrediten estudios realizados en
ellas, inicia desde que es aceptada la solicitud, hasta que es resuelta.

lll.- DEFINICIONES

» Certificado de Estudios: Documento oficial de la instituciéon educativa que ampara el numero de asignaturas
cursadas y acreditadas del plan de estudios.

» Titulo: Documento oficial de la institucién educativa que avala la totalidad de materias cursadas y acreditadas,
del plan de estudios correspondiente al nivel educativo Profesional Asociado, Técnico Superior Universitario o
Licenciatura.

» Acta de Titulacién: Documento oficial de la institucion educativa que acredita la sustentacion del examen
profesional o de grado.

» Diploma: Documento oficial de la institucion educativa que avala la totalidad de materias cursadas vy
acreditadas, del plan de estudios correspondiente al nivel educativo de especialidad.

» Grado: Documento oficial de la institucion educativa que avala la totalidad de materias cursadas y acreditadas,
del plan de estudios correspondiente al nivel educativo de Maestria o Doctorado.

» Kardex: Documento que representa el historial académico del alumno.

» Autenticacion: Firma y sello de la autoridad educativa que da valor legal al documento.

» Libro de Registro: Libro de uso interno correspondientes a cada instituciéon, para control y registro secuencial
de: titulos, diplomas y grados autenticados.

+ RVOE: Reconocimiento de validez oficial de estudios.

IV.- REFERENCIAS

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Ley Estatal de Educacion.

» Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura.

* Acuerdo numero 279 por el que se establecen los ftramites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.

* Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de la Contraloria General del
Estado.

V.- POLITICAS

« El tramite se efectuara en la DGEMSYS.

» Sujetarse al Acuerdo numero 279.

* Los grados, diplomas, certificados de estudios, parciales o totales y titulos, seran firmados por el funcionario
facultado para ello.

» El servicio de autenticacion no pasara de 20 dias habiles.

» Este procedimiento estara sujeto a cambios y adecuaciones cada vez que existan cambios en las Leyes y
Acuerdos que lo rigen.

» Para evitar que el solicitante traslade documentos originales de soporte, se le pediran copias fotostaticas, las
cuales seran destruidas al autenticar el documento.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DMS-P07-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Autenticacion de

Diplomas, Certificados parciales o totales y Titulos de
Educacioén de Tipo Superior.
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Recepcién de documentos.

1.1

Jefe de Incorporacion y
Certificacion de Estudios

Atiende al representante autorizado de la
institucion.

1.2

Recibe, de parte de la institucion educativa
correspondiente en original y copia y
acompafiado por oficio, los diplomas,
certificados y titulos a autenticar, junto con
sus respectivos expedientes (copia del
kardex, copia del certificado de antecedentes
de estudios, copia del acta de nacimiento y
copia del acta de examen profesional en su
caso) y emite el recibo oficial de cobro
correspondiente.

Oficio de recepcion de
documentos. Recibo oficial
de cobro.

1.3

Captura los datos en el Registro de
Solicitudes de Autenticacion Superior.

Registro de solicitudes de
Autenticacion Superior

Revision y registro de diplomas, certificados y
titulos.

2.1

Jefe de Incorporacion y
Certificacion de
Estudios/Analista Técnico

Revisa el expediente de cada diploma,
certificado o titulo, verificando el nombre del
alumno, nombre de la carrera, materias
cursadas y acreditadas, nombre y firma de la
autoridad educativa, revalidaciones y
equivalencias aplicadas, si las hay, asi como
el antecedente de estudios.

22

Si se trata de un diploma o titulo, lo registra
en el libro de la institucion correspondiente y
se anotan en el cuadro de registro del reverso
del diploma o titulo los mismos datos del libro
(numero secuencial, numero de folio, numero
de libro y fecha de registro).

Libro de registro

23

Jefe de Incorporacion y
Certificacion de Estudios.

Si un diploma, certificado o titulo, presenta
algun error u omision de documento del

expediente, emite el oficio para su devolucién.

Oficio de devolucién de
documentos

24

Envia los diplomas, certificados y titulos
correctos, ya revisados y, en su caso,
registrados, a la Direccion General para su
firma.

Autenticacion de diplomas, certificados y
titulos.

3.1

Director General de
Educacion Media Superior y
Superior

Firma los diplomas, certificados y titulos y los
regresa a la Subdireccion General de
Incorporacion, Revalidacion y Equivalencias.

Sellado, entrega y registro de documentos.

Jefe de Incorporacion y
Certificacion de Estudios

Sella los documentos, emite el oficio y
entrega los documentos autenticados y en su
caso los incorrectos a la institucion.

Oficio de entrega de
documentos

4.2

Le asigna un folio a cada documento
autenticado, captura dicho folio en el Registro
de solicitudes, destruye el soporte y archiva
la copia del documento.

Registro de solicitudes de
Autenticacion Superior.
Copia del documento
autenticado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Lic. Ma. Isabel Cazares Leodn, Lic. Ariel D. Gonzalez Reyna, Dra. Sandra E. Gutiérrez
Jefe de Incorporacion y Subdirector de Incorporacion, Preciado, Directora General de
Certificacion Rev. y Equiv. Ed. Media SgPPX:ﬁER{EV 01
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Secretaria de Educacion y Cultura

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Educacion Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autenticacion de Diplomas, Certificados parciales o totales y Titulos de
Educacion de Tipo Superior.

Hoja 1 de 1

08-DMS-P07/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
04/11/2013 02:03:31p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de recepcion de Jefe del Departamento de Papel 1 afo Departamento de Archivo de
documentos Incorporacion y Incorporacion y tramite
Certificacion Certificacion
2 |Recibo oficial de cobro Jefe del Departamento de Papel 1 afo Departamento de Archivo de
Incorporacion y Incorporacion y concentracion
Certificacion Certificacion
3 [Registro de solicitudes Jefe del Departamento de Electrénico 5 afios Departamento de Computadora
de Autenticacion Incorporacion y Incorporacion y
Certificacion Certificacion
4 |Libro de Registro Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo de
Incorporacion y Incorporacion y concentracion
Certificacion Certificacion
5 |Oficio de devolucion de Jefe del Departamento de Papel 1 afo Departamento de Archivo de
documentos Incorporacion y Incorporacion y tramite
Certificacion Certificacion
6 |Oficio de entrega de Jefe del Departamento de Papel 1 afo Departamento de Archivo de
Documentos Incorporacion y Incorporacion y tramite
Certificacion Certificacion
7 |Copia de documento Jefe del Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo de
autenticado Incorporacion y Incorporacion y concentraciéon

Certificacion

Certificacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Media Superior y Superior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autenticacion de Diplomas, Certificados parciales o

totales y Titulos de Educacién de Tipo Superior.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DMS-P07/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se hizo la recepcién de documentos?

2 ¢, Se emitio el recibo de pago?

3 ¢ Capturd los datos en el Registro de Solicitudes?

4 ¢ Reviso el expediente de cada documento a autenticar?

5 ¢ Registro los titulos en el libro que corresponde?

6 ¢ Se efectud la autenticacion?

7 ¢ Se capturd en el Registro de Solicitudes la fecha de
autenticacion y folio?

8 ¢ Se realizé la entrega de documentos autenticados y
devolucion de documentos con error, en su caso, a la
institucion?

9 ¢, Se asigno un folio a cada documento autenticado y se capturd
en el Registro de solicitudes?

10 | ¢Destruyo el soporte del documento autenticado?

11 ¢ Archivo la copia del documento autenticado?
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