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%jDr. José Angel Cérdova Villalobos

C.cp. Lic. Juan Bernardo Rojas Néjera.- Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas.- Presente.
Lic. Nelly Arocha Dagdug .- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
Mtro. Guillermo Pablo Lopez Andrade.- Director General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.- Presente.
Dr. Vicente Fregoso Regla.- Director General de Innovaci6n, Calidad y Organizacién.- Presente.



Noviembre de 2011



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y
REVALIDACION

iNDICE

Introduccion 5
IDENTIFICACION DE PROCESOS FO-DGICO-001 6

Procedimientos

1. Diseno, Difusion e Implantacion de las Normas y Formatos de
Control Escolar de los Niveles Educativos que Norma la DGAIR

1.1. FO-DGICO-002 Validacion 7
1.2. FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 8
1.3. FO-DGICO-004 Diagrama de Blogques 10
1.4. FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 11
1.5. FO-DGICO-006 Anexos y Registros 20
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 25
1.7 Anexos 26

2. Produccion, Control y Distribucién de las Normas y Formatos de
Control Escolar de los Niveles Educativos que Norma la DGAIR.

2.1. FO-DGICO-002 Validacion 38
2.2. FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 39
2.3. FO- FO-DGICO-004 Diagrama de Blogques 41
2.4. FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 42
2.5. FO-DGICO-006 Anexos y Registros 48
2.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 50
2.7 Anexos 51

3. Acreditacién de Conocimientos Adquiridos en Forma
Avutodidacta, a Través de la Experiencia Laboral

3.1. FO-DGICO-002 Validacion 60
3.2. FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 61
3.3. FO-DGICO-004 Diagrama de Blogues 65
3.4. FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 66
3.5. FO-DGICO-006 Anexos y Registros 72
3.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 73

3.7 Anexos 74




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y
REVALIDACION

4. Registro Nacional de Emision, Validacion e Inscripcion de
Documentos Académicos

4.1. FO-DGICO-002 Validacion 83
4.2. FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 84
4.3. FO-DGICO-003 004 Diagrama de Bloques 87
4.4, FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 88
4.5. FO-DGICO-006 Anexos y Registros 91
4.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 92
4.7  Anexos 93

5. Certificacion Referido a la Formacién para el Trabajo,
Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos Aviadores

5.1. FO-DGICO-002 Validacién 97
5.2. FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 98
5.3. FO-DGICO-003 004 Diagrama de Bloques 101
5.4. FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 102
5.5. FO-DGICO-006 Anexos y Registros 106
5.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 107
5.7 Anexos 108

6. Certificacion a Través de la Experiencia Laboral de
2180 Horas de Vuelo, Aplicables a la Profesionalizaciéon de
Pilotos Aviadores

6.1. FO-DGICO-002 Validacién 110
6.2. FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 111
6.3. FO-DGICO-003 004 Diagrama de Blogques 114
6.4. FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 115
6.5. FO-DGICO-006 Anexos y Registros 119
6.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 120
6.7 Anexos 121

7. Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y Programa de Simplificacién
Administrativa

7.1. FO-DGICO-002 Validacién 122
7.2. FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 123
7.3. FO-DGICO-003 004 Diagrama de Bloques 125
7.4. FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 126
7.5. FO-DGICO-006 Anexos y Registros 129
7.6  FO-DGICO-007 Historial de cambios 131

7.7  ANnexos 132




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y
REVALIDACION

7. Procedimiento para el Otorgamiento de Revalidacion de Estudios, Dictamen Técnico
y Certificado Basado en Revalidacion de Estudios

8.1. FO-DGICO-002 Validaciéon 136
8.2. FO-DGICO-003 Presentacién del procedimiento 137
8.3. FO-DGICO-003 004 Diagrama de Bloques 140
8.4. FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 141
8.5. FO-DGICO-006 Anexos y Registros 144
8.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 146
8.7 Anexos 147

8. Establecer el Procedimiento Operativo para Otorgar la Equivalencia de Estudios y la
Expedicion de Tablas de Correspondencia

9.1. FO-DGICO-002 Validacion 152
9.2. FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 153
9.3. FO-DGICO-003 004 Diagrama de Blogques 156
9.4. FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 157
9.5. FO-DGICO-006 Anexos y Registros 160
9.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 162

9.7 Anexos 163




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y
REVALIDACION

INTRODUCCION

La razdén y propodsito primordial de la elaboracion del Manual de Procedimientos, es la de
cumplir con lo establecido en el Articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica
Federal; asi como la de determinar y documentar las actividades que forman parte de cada
uno de los procedimientos, a efecto de que los trabajos que realizan los infegrantes de la
Direccién General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR), sean de manera
uniforme y con criterios bien definidos.

La finalidad del presente Manual, es la de proporcionar una mayor informaciéon entre el
personal de la DGAIR, facilitando la identificacidn de los procesos especificos de cada una
de sus dreas; asi como al ser un instrumento de consulta para el publico en general que
tenga interés en conocer su organizacion y funcionamiento.

El Manual consta de un indice, introduccidén, Formato de Identificacion de Proceso y nueve
procedimientos referentes a la acreditacion, certificacion, incorporaciéon y revalidacion de
estudios.

Los procedimientos que se establecen en el presente documento, son elaborados en
conjunto con la Coordinacidén Administrativa y las Direcciones de Acreditacion vy
Certificacion, Incorporacion y Revalidacion y Becas las cuales forman parte de la DGAIR.

La revisidn para la actualizacién de este Manual, serd competencia de la DGAIR en
conjunto con la Direccion General de Innovacion, Calidad y Organizacién (DGICO) vy se
redlizard en funcién de los cambios que presenten en la institucion, de las disposiciones
juridicas que apliquen o bien de la funcionalidad o utilidad en su aplicacion.
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Clientes o Usuarios

fos

rnmien

Reque

Desempefio- Retroalimentacion

Procesos Sys’ranﬁvos

ACREDITACION Y 5
CERTIFICACION INCORPORACION RSE//EE'TDUADC,'CC,)SN
DE ESTUDIOS

Innovacién y Calidad

ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS

1. Disefio, Difusion e Implantacién de las Normas y Formatos de Control
Escolar de los Niveles Educativos que Norma la DGAIR

2. Produccién, Control y Distribucién de las Normas y Formatos de
Control Escolar de los Niveles Educativos que Norma la DGAIR.

3. Acreditacién de Conocimientos Adquiridos en Forma Autodidacta, a
Través de la Experiencia Laboral

4, Registro Nacional de Emisién, Validacién e Inscripcion de
Documentos Académicos

5. Certificacion Referido a la Formacién para el Trabajo, Aplicables a la
Profesionalizaciéon de Pilotos Aviadores

6. Certificacion a Través de la Experiencia Laboral de 2180 Horas de

Vuelo, Aplicables a la Profesionalizacién de Pilotos Aviadores

INCORPORACION
7. Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y Programa de
Simplificacion Administrativa
8.
REVALIDACION DE ESTUDIOS
9. Procedimiento para el Otorgamiento de Revalidacién de Estudios,
Dictamen Técnico y Certificado Basado en Revalidaciéon de Estudios
10. Establecer el Procedimiento Operativo para Otorgar la Equivalencia

de Estudios y la Expedicién de Tablas de Correspondencia

o o o

Adminisirucgﬁgﬁl’gégys(ﬁ'ﬁuﬁgméo PiOblico
o Asignacion de Fondo Rotatorio o Revelvente.
« Verificacion de la Documentacion Justificativa y/o Comprobatoria y
izeeion dehl electéni

Desarrolla
Administraciony Asesoria y Difusion Recursos Humanos y Administracion del
Neeinieiva Materiales. Sistema de la Calidad

o Autorizacion del registro de Presupuesto Precomprometido.
« Gestion de Autorizacion de Solicitudes Plurianuales.
 Utilizacién del Recurso Financiero y Pago a través del Sistema de

Compensacién de Adeudos.

o Adquisicion de bienes y confrafacion de servicios.
o Gestion de liberacién de Gasto de Inversion.
* Gestién de Autorizacién de pago por concepto de Subsidios.

Clientes o Usuarios
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Procedimiento:

Diseio, Difusion e Implantacién de las Normas y Formatos de
Control Escolar de los Niveles Educativos que Norma la DGAIR

Cédigo: 211-PR-01

Objetivo(s):

Establecer el procedimiento para realizar el disefio, la difusién y la implantacion de las
normas y formatos que regulan las actividades de control escolar (inscripcion,
reinscripciéon, acreditaciéon, regularizacion, certificacion, y ftitulacion) de los alumnos
que tfransitan por el sistema educativo nacional en los niveles educativos que norma
la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR).

Glosario:

AREAS DE REGISTRO Y CERTIFICACION: Instancia responsable de los procesos de
control escolar en las entidades federativas y dreas educativas centrales
ADMINISTRACION ESCOLAR: Término utilizado como sinénimo de control escolar.
CONTROL ESCOLAR: Serie de procedimientos que regulan la interpretacion,
aplicacién y evaluacion de las normas de control escolar

DIFUSION: Informar a las dreas de registro y certificacion, sobre los cambios y
actualizaciones de las normas de control escolar.

DISENO: Actividad creativa y técnica encaminada a idear la forma de las normas de
conftrol escolar, que puedan llegar a producirse en serie.

ENCUESTAS DE CALIDAD: Formatos que determinar la satisfaccion de los usuarios de
los servicios.

FORMATO: Forma y tfamano del impreso de control escolar.

GUIA TECNICA: Es la guia técnica para la elaboracién de manuales de
procedimientos.

IMPLANTACION: Establecimiento y aplicacién a nivel nacional, de las normas de
conftrol escolar.

NORMAS: Conjunto de reglas, de obligado cumplimiento, que determinan la correcta
aplicacién del control escolar.
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Marco Normativo:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica Articulo 41 fracciones del |
al IV, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero de 2005

Referencias:

Lineamientos para el Diseno y Rediseno de los Formatos de Certificacion
Lineamientos para el diseno y rediseno de los formatos de apoyo al control escolar
Carpeta de Base Legal

Manual de Gestion de la Calidad

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

Norma ISO 2001:2000 Requisitos

Alcance:

Este procedimiento aplica a la educacion primaria y secundaria regulares,
escolarizadas y a la educacidn normal en su modalidad escolarizada,
semiescolarizada, intensiva y mixta a nivel nacional.

Este procedimiento es aplicable a la Direccidén de Acreditacién y Certificacion, a la
Subdireccion de Diseno y Desarrollo de la Acreditacion y Certificacion, al
Departamento de Estudios para la Acreditacion y Certificacion de la Educacion
Bdsica y al Departamento de Estudios para la Acreditacion y Certificacion de la
Educacion Media Superior, Superior y Formacion para el Trabajo, en cuanto a la
elaboracién, revision y autorizacion de las normas y formatos de certificacion y de
apoyo al control escolar.

Responsabilidades:

Director de Acreditacion y Certificacion.- Establece el Programa de Diseno y
Desarrollo de las normas de control escolar, de los formatos de certificacion y de
apoyo al control escolar.

Subdirector de Diseno y Desarrollo.- Otorga el visto bueno y turna al Director la
informacion que del proceso se genere.

Jefe del Departamento de Estudios para la Acreditacion y Certificacion de la
Educacion Bdsica y Jefe del Departamento de Estudios para la Acreditaciéon y
Certificacion de la Educacién Media Superior, Superior y Formacion para el Trabajo.-
Reciben y Analizan las propuestas que le son enviadas por los responsables de las
dreas de control escolar.
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Procedimiento: Diseno, Difusion e Implantacion de las Normas y Formatos de
) Control Escolar de los Niveles Educativos que Norma la DGAIR

Codigo: 211-PR-01

i i SUBDIRECTOR DE DISENO Y JEFES DE DEPARTAMENTO
DIRECTOR DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DESARROLLO DE LA

ACREDITACION Y CERTIFICACION
INICIO
2

Elabora la versién preliminar

Establece programa de de la Matriz de
planeacién para el Observaciones y/o Propuesta
de actualizacién de

disefio y desarrollo normas y formatos

[a] L (2]

Planea reunion Elabora propuestas
nacional de control de normas y/o formatos
de certificacion y de
apoyo al control escolar

escolar

Difunde normas y formatos
de certificacién y de apoyo al
control escolar

[e]

Recibe propuestas de ajuste a las
normas y formatos de
certificacién y de apoyo al
control escolar y elabora matriz
definitiva

. | =

Planea reuniones regionales Elaboracién y/o redisefio
con los responsables de las
areas de registro y
certificacion.

de originales mecanicos.

[o]

Implanta normas i
formatos de certificacion
y de apoyo al control
escolar

[19]

Validacién de las normas

de control escolar.

I
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Procedimiento:

Diseno, Difusion e Implantacion de las Normas y Formatos de
Control Escolar de los Niveles Educativos que Norma la DGAIR

Codigo: 211-PR-01

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establece 1.1 Establece y entrega la planeacion para el Director de
programa de procedimiento de normas y formatos de Acreditacidn y
planeacién apoyo al control escolar, a los responsables. Certificacion.
ggg%o el 1.2  Enfrega la actualizacion de la Base Legal

Y para el diseno y desarrollo.

desarrollo.

Elabora la 2.1 Recaba informacién sobre el control escolar, Jefe del
version con base en la fundamentacién legal, politica  Departamento de
preliminar de educativa, lineamientos y formatos Estudios para la
la Matriz de antecedentes, asi como de la operacion de Acreditacion y
Observacion los servicios educativos que regula la DGAIR Certificacion de la
es y/0O por diferentes medios, reuniones, oficios, Educacion Bdsica vy
Propuestas encuestas, talleres regionales. Jefe del
de .., 22 Registra en la Bitdcora de Recepcion de Depqr’romen’ro de
gc’ruollzomon Correspondencia 211-NO-PO-002-001 (Anexo iSTUd('j(.)TS _ para la
foermr;?rg?osdg 9.1), sistematiza la informacién y la registra en Cgrﬁfiéggilgr? de I(;/
Cerfificacion la Matriz de, Observaciones y/o Propuestas de Educacion Media

g Actualizacidn de Normas y Formatos de S . s .

y de apoyo Certificacion y de Apoyo al Control Escolar uperior, - superior 'y
al ~control 211-NO-PO-002-002 (Anexo 9.2). Formacion  para el
escolar. Trabajo y Responsable
de Proyecto.

2.3 Programa reuniones de trabajo para andlisis

de las propuestas de normas y formatos de

control escolar, en su caso solicita opiniéon

técnica al drea o institucién que corresponda.

2.4 Revisa y oforga Visto Bueno a la matriz

preliminar de Observaciones y/o Propuestas de
Actualizacién de Normas y Formatos de
Certificacion y de Apoyo al Control Escolar 211-
NO-PO-002-002 (Anexo 9.2).

Subdirector de Diseno
y Desarrollo de la
Acreditacion y
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NOTA ;Otorga Visto Bueno?

No, regresa al Jefe del Departamento de Estudios

para la Acreditacion y Certificacion de la
Educacion  Bdsica, o al  Jefe  del
Departamento  de Estudios para la
Acreditaciéon y Certificacion de la Educacion
Media Superior, Superior y Formacion para el
Trabajo, segun corresponda, para que realice
los ajustes a la matriz.

Si, otorga visto bueno vy solicita validacion al
Director de Acreditacién y Certificacion.

Certificacion.

2.5. Valida la version preliminar de la Matriz de Director de
Observaciones y/o Propuestas de Acreditacion y
Actualizacién de Normas y Formatos de Certificacion.
Certificacion y de Apoyo al Control Escolar
211-NO-PO-002-002 (Anexo 9.2).
NOTA No, regresa al Subdirector de Diseno y
Desarrollo de la Acreditacion y Certificacién
para que se realicen los ajustes.
Si, valida y regresa al Subdirector de Diseno y
Desarrollo, para elaboracion y/o actualizaciéon
de normas y/o formatos de certificacion y de
apoyo al control escolar, en lo conducente.
Elabora 3.1. Recibe Matriz de Observaciones vy/o Jefe del
propuestas Propuestas de Actudlizacion de Normas y Departamento de
de normas Formatos de Certificaciéon y de Apoyo al Estudios para la
y/o formatos Control Escolar 211-NO-PO-002-002 (Anexo 9.2) Acreditacion y
de valida y elabora propuesta de normas y Certificacion de la
certificacion formatos de certificaciéon y de apoyo al Educacién Bdsica vy
y de apoyo control escolar, con base en las sugerencias, Jefe del
al control necesidades del servicio educativo y Departamento de
escolar. lineamientos de la DGAIR. Estudios para la
3.2. Enfrega propuestas de normas y formatos de écrigll’rac.l(,)n g Iy
certificaciéon y de apoyo al control escolar, Edeljclcljcc?écrlwon I\jedig
con base en las sugerencias, necesidades del S . 5 .
servicio educativo y lineamientos de la DGAIR uperior, - superior 'y
Formacion para el

al Subdirector de Diseno y Desarrollo de la
Acreditacién y Certificacion.

Trabajo y Responsable
de Proyecto.
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3.3. Revisa y otorga Visto Bueno a las propuestas
de normas de control escolar y de los formatos
de certificacién y de apoyo al confrol escolar.

NOTA No, regresan las propuestas de normas y
formatos de certificaciéon y de apoyo al
control escolar para su correccion al Jefe del
Departamento  de Estudios para la
Acreditacion y Certificacion de la Educacion
Basica, o al Jefe del Departamento de
Estudios para la Acreditaciéon y Certificacion
de la Educacion Media Superior, Superior y
Formacion para el Trabajo, segun
corresponda.

Si, entrega al Director de Acreditacion vy
Certificacion para su validacion.

3.4. Valida las propuestas de normas de control
escolar y los formatos de certificacion y de
apoyo al control escolar.

NOTA No, regresa al Subdirector de Diseno vy
Desarrollo de la Acreditacién y Certificacion,
para correccion.

Si, mediante su firma valida las propuestas de
normas y formatos de certificacion y de
apoyo al control escolar.

Subdirector de Diseno

y Desarrollo
Acreditacion

Certificacion.

Director
Acreditacion

Certificacion.

de la
y

de

4. Planea
reunion
nacional
control
escolar.

de

4.1 Establece fecha y sede para llevar a cabo

reunidon nacional de control escolar.

4.2 Organiza aspectos de logistica y contenido de
la reunién nacional.

Director
Acreditacion
Certificacion

de

Subdirector de Diseno

y Desarrollo
Acreditacion
Certificacion

de la
y
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4.3 Emite  oficios para convocar a los
responsables de las dreas de registro vy
certificacién, a las reuniones de trabagijo.

4.4 Elabora propuesta de Programa de

Actividades 211-NO-PO-002-003 (Anexo 9.3) a
desarrollar en la reunidon nacional.

4.5 Presenta propuesta de Programa de
Actividades 211-NO-PO-002-003 (Anexo 9.3), al
Subdirector de Disefio y Desarrollo, asi como

los avances del trabagjo.

4.6 Revisa y presenta propuesta de Programa de
Actividades 211-NO-PO-002-003 (Anexo 9.3) al
Director de Acreditacion y Certificacién para
autorizacion.

4.7 Revisa y Autoriza Programa de Actividades

para la reunién nacional.

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion de la

Educaciéon Bdasica vy

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el

Trabajo y Responsable
de Proyecto.

Subdirector de Diseno
y Desarrollo de la
Acreditacion y
Certificacion.

certificacion

005 (Anexo 9.5).

Director de
Acreditacioén y
Certificacion.

5 Difunde 5.1. Difunde en Ila reunidn nacional la Jefe del
normas y actualizacion a las normas, formatos de Departamento de
formatos de certificaciéon y de apoyo al control escolar. Estudios para la
certificaciéon Acreditacién y
y de apoyo Certificaciéon de la
al control 9:2. Aplica Encuesta de Calidad 211-NO-PO-002- qucacidn Bdsica y
escolar. 004 (Anexo 9.4) y codifica la informacion. Jefe del

Departamento de
Estudios para la
Acreditacién y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el
Trabajo y Responsable
de Proyecto.

6 Recibe 6.1. Recibe propuestas de los responsables de las  Jefe del
propuestas dreas de registro y certificaciéon, a las normas, Departamento de
de aqjuste a formatos de certificacién y de apoyo al Estudios para la
las normas y control escolar mediante el formato de Acreditacion y
formatos de Observaciones y Comentarios 211-NO-PO-002- : Certificaciéon de la

Educacidon Bdsica vy
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escolar
elabora
malfriz
definitiva.

y de apoyo
al control

6.2. Analiza las propuestas de los responsables de
las dreas de registro y certificacion.

6.3. Registra en la version definitiva de la Matriz de
Observaciones y/o Propuestas de
Actualizacion de Normas y Formatos de
Certificacion y de Apoyo al Control Escolar
211-NO-PO-002-002 (Anexo 9.2) y enfrega
para que se consideren las que procedan.

6.4 Analiza y valida version definitiva de la Matriz
de Observaciones y/o Propuestas de
Actuadlizacién de Normas y Formatos de
Certificacion y de Apoyo al Control Escolar
211-NO-PO-002-002 (Anexo 9.2).

NOTA No, regresa al Jefe del Departamento de
Estudios para la Acreditaciéon y Certificacion
de la Educacion Bdsica, o al Jefe del
Departamento  de Estudios para la
Acreditacion y Certificacion de la Educacion
Media Superior, Superior y Formacién para el
Trabajo, seglin corresponda.

Si, turna al Director de Acreditacion y Certificacion
para su autorizacion.

6.5. Recibe y autoriza version definitiva de la Matriz
de Observaciones y/o Propuestas de
Actuadlizacidn de Normas y Formatos de
Certificacion y de Apoyo al Control Escolar
211-NO-PO-002-002 (Anexo 9.2).

NOTA ;Autoriza?

No, regresa al Subdirector de Diseno y Desarrollo
de la Acreditacion y Certificaciéon, para las
correcciones que correspondan.

Si, autoriza mediante su firma y turna al
Subdirector de Diseno y Desarrollo de la
Acreditaciéon y Certificacion.

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el

Trabajo y Responsable
de Proyecto.

Subdirector de Diseno
y Desarrollo de la
Acreditacion y
Certificacion.

Director de
Acreditacion y
Certificacion.
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7

Elaboracion
y/o0 rediseno
de originales
mecAnicos.

7.1

. Elabora bocetos de formatos de certificacion
y apoyo al control escolar y recaba Visto
Bueno del Subdirector de Diseno y Desarrollo
de la Acreditacion y Certificacion en el
formato Autorizaciéon de Boceto 211-NO-PO-
002-010 (Anexo 2.10).

NOTA ;Otorga Visto Bueno?

Si.

No,

7.2.

7.3.

otorga Visto Bueno y turna al Jefe del
Departamento  de Estudios para la
Acreditacion y Certificacion de la Educacion
Basica, o al Jefe del Departamento de
Estudios para la Acreditaciéon y Certificacion
de la Educacion Media Superior, Superior y
Formacion para el Trabajo, segun
corresponda.

regresa para las  correcciones

correspondan.

que

Solicita al Jefe del Departamento de Difusidon
de la Direccion General de Evaluacion, la
elaboraciéon  y/o rediseno de originales
mecanicos y registra en el formato Confrol de
Originales  Mecdnicos  211-NO-PO-002-006
(Anexo 9.6). Ver Manual de Gestidon de la
Calidad requisito 4.

Recibe originales mecdnicos y revisa que
cumplan conlas especificaciones de diseno,
registra en el formato Control de Originales
Mecdnicos 211-NO-PO-002-006 (Anexo 9.6).

NOTA ;Cumple con las especificaciones?

No, regresa al Jefe del Departamento de
Difusién para su correccion.

Si, entrega al Subdirector de Diseno y Desarrollo
de la Acreditacién y Certificacion las normas
actualizadas con firma en Cardtula de
Normas 211-NO-PO-002-007 (Anexo 9.7) y/o los
originales mecdnicos con firma en el formato
de Autorizacion de Original Mecdnico 211-

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion de la

Educaciéon Bdasica vy

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el

Trabajo y Responsable
de Proyecto.

Subdirector de Diseno
y Desarrollo de la
Acreditacion y
Certificacion.

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacién y
Certificacion de la

Educaciéon Bdsica vy

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el
Trabagjo.
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7.4.

7.5.

7.6.

NO-PO-002-008 (Anexo 9.8) para su revision. En
su caso, envia al drea o institucion que
corresponda para firmas de autorizacion.

Recibe y valida los documentos de normas y
los originales mecdnicos de los formatos de
certificaciéon y de apoyo al control escolar.

Autoriza los documentos de normas vy 10s
originales mecdnicos de los formatos de
certificaciéon y de apoyo al control escolar.

Elabora comunicacion interna para solicitar la
produccion de las normas, asi como los
originales mecdnicos de los formatos de
certificacion y de apoyo al control escolar
(Anexo 9.9).

Subdirector de Diseno
y Desarrollo de la
Acreditacion y
Certificacion.

Director de
Acreditacion y
Certificacion.

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion  de la

Educacidon Bdsica vy

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacioén y
Certificacion  de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el

Trabajo y Responsable
de Proyecto.

8 Planea
reuniones
regionales
con los
responsables
de las dreas
de registro vy
certificacion.

8.1

8.2

8.3.

8.4

Establece fecha y sede para llevar a cabo
reuniones regionales con los responsables de
las dreas de registro y certificacion.

Organiza aspectos de logistica y contenido
de las reuniones regionales.

Emite oficios para convocar a los responsables
de las dreas de registro y certificacion, a las
reuniones de trabagjo.

Elabora propuesta de Programa de
Actividades 211-NO-PO-002-003 (Anexo 9.3) a
desarrollar en las reuniones regionales.

Director de
Acreditacién y
Certificacion.

Subdirector de Diseno
y Desarrollo de la
Acreditacién y
Certificacion.

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificaciéon de la

Educacidon Bdsica vy

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacién y
Certificacion de la
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8.5 Presenta propuesta de Programa de
Actividades 211-NO-PO-002-003 (Anexo 9.3), al
Subdirector de Diseno y Desarrollo, asi como

los avances del trabajo.

8.6 Revisa y presenta propuesta de Programa de
Actividades 211-NO-PO-002-003 (Anexo 9.3) al
Director de Acreditacion y Certificacion para
autorizacion.

8.7. Autoriza Programa de Actividades para las
reuniones regionales.

8.9 Aplica Encuesta de Calidad 211-NO-PO-002-
004 (Anexo 9.4) y codifica la informacion.

Educacion Media
Superior, Superior vy
Formacion para el

Trabajo y Responsable
de Proyecto.

Subdirector de Diseno
y Desarrollo de la
Acreditacion y
Certificacion.

Director de
Acreditacion y
Certificacion.

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion  de la

Educacidon Bdsica vy

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacioén y
Certificacion  de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el

Trabajo y Responsable
de Proyecto.

9 Implanta
normas y
formatos de
certificacion
y de apoyo
al control
escolar.

9.1. Informa sobre la interpretacién de las normas
de control escolar y el uso de los formatos de
certificaciéon y de apoyo al control escolar.

9.2. Afiende en forma personal, por
correspondencia, via telefénica e internet, a
los usuarios de los servicios educativos que

norma la DGAIR.

9.3 Realiza visitas de asesoria en materia de conftrol
escolar, a las unidades administrativas que lo
soliciten.

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion  de la

Educacidon Bdsica vy

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificaciéon de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el

Trabajo y Responsable
de Proyecto.
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10 Validaciéon
de las normas
de control
escolar. |

10.1 Solicita a las dreas de registro y certificacién | Director
observaciones y/o comentarios a las normas y | Acreditacion

formatos de certificacidon y apoyo al control Certificacion.

escolar, a fin de retroalimentar el proceso de
diseno y desarrollo

de

TIEMPO APROXIMADO DE Un periodo escolar (11 meses)

EJECUCION:
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Procedimiento:

Diseno, Difusion e Implantacion de las Normas y Formatos de

Control Escolar de los Niveles Educativos que Norma la DGAIR

Codigo: 211-PR-01

ANEXOS
Nombre del Documento Propésito Codigo del
documento
Bitdcora de Recepcion de | Llevar un control de todos los
Correspondencia | oficios que se reciben en el
drea respecto a las
observaciones y comentarios a | 211-PR-01-A-01
las normas de conftrol escolar y
formatos de certificacion y de
apoyo al control escolar.
Matriz  de Observaciones  y/o | Concentrar todas las
Propuestas de Actualizacion de | propuestas remitidas por las

Normas y Formatos de Certificacion y
de Apoyo al Control Escolar

dreas involucradas

211-PR-01-A-02

Programa de Actividades

Programar las actividades que
se readlizardn en las reuniones
nacional y regionales.

211-PR-01-A-03

Encuesta de Calidad |

Evaluar el nivel de satisfaccion
de las reuniones nacional vy
regionales

211-PR-01-A-04

Observaciones y Comentarios

Recabar las observaciones que
se generen para el rediseno de
las normas de control escolar y
formatos de certificacion y de
apoyo al control escolar

211-PR-01-A-05

Control de Originales Mecdnicos

Llevar un registro de las
modificaciones que se realicen
a los originales mecdnicos

211-PR-01-A-06

Cardtula de Normas | Unificar e identificar las
cardtulas de los documentos 211-PR-01-A-07
de las normas de confrol
escolar

Autorizacién de Original Mecdnico Dar el visto bueno a las

modificaciones realizadas a los
originales mecdnicos

211-PR-01-A-08
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Comunicacioén Interna

Solicitar de manera oficial la
reproduccién de los formatos
de certificaciéon y de apoyo al
control escolar

211-PR-01-A-09

Autorizacion de Boceto

Autorizar la  propuesta de
modificacion a los originales

211-PR-01-A-10

mecdanicos
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica
Bitdcora de | Un periodo escolar | Jefe del | 211-PR-01-R-01
Recepcion de | adicional a su | Departamento de
Correspondencia | vigencia Estudios para la
Acreditacion y

Certificaciéon de la
Educacion Bdsica vy
Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificaciéon de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formaciéon para el

Normas y Formatos
de Certificacion y de
Apoyo al Confrol
Escolar

Certificacion de la
Educacién Bdsica y
Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditaciéon y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el

Trabajo y
Responsable de
Proyecto.
Matriz _ de | Un periodo escolar | Jefe del [ 211-PR-01-R-02
Observaciones  y/0 | gdicional a su | Departamento  de
Propuestas de | vigencia Estudios para la
Actualizacion de Acreditacion y

vigencia Estudios para la

Trabajo.
Programa de | Un periodo escolar | Jefe del | 211-PR-01-R-03
Actividades adicional a su | Departamento de
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Acreditacion y
Certificacion de la
Educacién Bdsica y
Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacioén y
Certificacion de la
Educaciéon Media
Superior, Superior vy
Formaciéon para el

Trabajo.
Encuesta de Calidad Un periodo escolar | Jefe del 211-PR-01-R-04
adicional a su | Departamento de
vigencia Estudios para la
Acreditacioén y

Certificacion de la
Educacion Bdsica y
Jefe del
Departamento de
Estudios para la

Acreditacion y
Certificacion de la
Educacion Media

Superior, Superior vy
Formacién para el

Trabajo y
Responsable de
Proyecto.
Observaciones y | Un periodo escolar | jefe del | 211-PR-01-R-05
Comentarios adicional a SU | Departamento de
vigencia Estudios para la
Acreditacion y

Certificacion de la
Educacién Bdsica y
Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el
Trabajo y
Responsable de
Proyecto.
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Mecanicos adicional a su | Departamento de
vigencia Estudios para la
Acreditacioén y

Certificacion de la
Educaciéon Bdsica y
Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacioén y
Cerfificacion de la
Educaciéon Media
Superior, Superior vy
Formaciéon para el

Trabajo y
Responsable de
Proyecto.
COI’éTU|O de Normas Un periodo escolar Jefe del 211'PR'01'R'07
adicional a su | Departamento de
vigencia Estudios para la
Acreditacion y

Certificacion de la
Educaciéon Bdsica y
Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior vy
Formaciéon para el

Trabajo.
Original Mecanico adicional a su | Departamento  de
vigencia Estudios para la
Acreditacion y

Certificacion de la
Educacién Bdsica y
Jefe del Dpto. de
Estudios para la
Acreditacion y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior 'y
Formacion para el
Trabajo y
Responsable de
Proyecto.
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Comunicacioéon
Interna

Un periodo escolar
adicional a sU
vigencia

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacioén y

Certificacion de la
Educaciéon Bdsica y

211-PR-01-R-O9

Certfificacion de la
Educaciéon Bdsica y

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacion y

Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior vy
Formaciéon para el
Trabajo y
Responsable de
Proyecto.

Jefe del
Departamento de
Estudios para la
Acreditacioén y
Certificacion de la
Educacion Media
Superior, Superior vy
Formaciéon para el
Trabajo y
Responsable de
Proyecto.
Autorizacién de | Un periodo escolar | Jefe del | 211-PR-01-R-10 |
Boceto adicional a su | Departamento de
vigencia Estudios para la
Acreditacion y
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Procedimiento:

Diseno, Difusion e Implantacion de las Normas y Formatos de

Control Escolar de los Niveles Educativos que Norma la DGAIR

Codigo: 211-PR-01

en el procedimiento, asi como en las
claves del mismo y de sus anexos;
actualizacién en los documentos de
referencia; actualizacién del logotipo
de la SEP en el encabezado del
procedimiento.

Revision | Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
NOm.

0 Octubre 2003 Creacion del sistema de gestion de la
calidad.

1 Febrero 2004 Cambios en concepto de responsable
se establece hasta nivel operativo vy
ajustes de redaccion.

2 Junio 2004 Cambios en el procedimiento y se
modificaron cuatro registros.

3 Noviembre 2004 Cambios en las politicas de operacion,
en el procedimiento y se adiciond un
registro denominado. Autorizacién de
Boceto con cdodigo 211-NO-PO-002-
010.

4 Agosto 2007 Cambios en las politicas de operacion,
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UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

DE POLITICAS EDUCATIVAS

DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION,
INCORPORACION Y REVALIDACION

DIRECCION DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

1.

6.

Encuesta de Calidad

Reunién de Control Escolar
(Nacional / Regional)

La organizacion de la reunion fue:

Excelente () Buena ( ) Regular ()

Mala () Pésima ( )

Los temas seleccionados fueron de su interés:

S (] o [] ¢Por qué?

¢ Qué temas relacionados con el control escolar de los servicios educativos que norma la Direccion
General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion a través de la Direccion de Acreditacion y
Certificacion, le interesaria fueran desarrollados en reuniones o talleres posteriores?

a.

La asignacion de tiempo para cada una de las actividades del programa fue:

Excelente () Buena ( ) Regular ()

Mala () Pésima ( )
Considera que el desarrollo de los temas por parte de los ponentes fue:

Excelente ( ) Bueno () Regular ()

Malo () Pésimo ( )

¢Le gustaria que su entidad fuera sede de alguna reunion?
Nacional Regional
si |:| si |:|
No |:| No |:|

Entidad de Procedencia

211-PR-01-04



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y
REVALIDACION

EVALUACION DEL SERVICIO

Favor de marcar con una X la respuesta de acuerdo a la atencion que ha recibido por parte del

personal de la Subdireccion de Disefio y Desarrollo, de los Departamentos de Educacion

Basica y de Educacion Media Superior, Superior y Formacion para el Trabajo; en materia de la

interpretacion y aplicacion de las normas y del uso de los formatos de control escolar para la

educacién primaria, secundaria y normal.

1. La asesoria que recibe sobre la interpretacion de las normas de confrol escolar es:
Excelente [ ) Buena (| ) Regular | )

Mala [} Pésima ([ )

2. Considera que la informacion que se le proporciona para el uso adecuado de los formatos
de certificacion y apoyo al control escolar es:

Mala { :| Pésima { :|

3. Considera que es oportuna la fecha en que se publican las norma de control escolar en el
portal de la SEP:

si [] e []

4. La disponibilidad de la informacion relativa a las normas y formatos de control escolar que
se localiza en la pagina de la DGAIR en su opinion es:

Excelente [ ) Buena ([ ) Regular ( )
Mala [ Pesima { )

5. Considera gue las normas y formatos de control escolar atienden las necesidades de su
area, en materia de administracion escolar, de manera:

Excelente ([ ) Buena ( ) Regular ( }
Mala [ Pesima ([ |

En caso de responder “Regular”, "Mak™ o “Pésimo” en cualquiera de los iems, le
agradeceremos mencione brevemente la(s) causa(s) de su comentario. Asimismo, si el servicio
proporcionado no ha sido el adecuado, favor de especificar el Area que ko atendia.

211-PR-01-A-04
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Produccion, Control y Distribucion de los Formatos de Control

Cédigo: 211-PR-02).
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Produccion, Control y Distribucion de los Formatos de Control

Procedimiento:
Escolar.

Codigo: 211-PR-02).

Objetivo(s): Establecer los Lineamientos para la produccion de los formatos oficiales de
certificacion y certificados, para el reconocimiento de los estudios realizados por los usuarios
del sistema educativo nacional, asi como de los formatos de apoyo al drea de control
escolar de los niveles educativos que norma la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacién (DGAIR).

Glosario:

e Formato Unico: Es el formato mediante el cual las dreas de registro y certificacion de
las entidades federativas y dreas educativas centrales solicitan los formatos que van a
requerir en el ciclo escolar.

e Acta Administrativa: Es el documento que ampara el envio de formatos de
certificaciéon a las dreas de Administracion Escolar

e Acuse de Recibido: Es el documento que ampara la entrega o envid de formatos de
apoyo al control escolar.

e SIREL: Es el Sistema de Computo que administra la distribucidon de formatos de
certificaciéon y de apoyo al control escolar.

e Solicitud de Compra: Es el documento mediante el cual se solicitan los insumos
necesarios para la produccidén de formatos de certificacion y de apoyo al control
escolar.

e Kardex Electrénico: Es el documento que genera el SIREL para el control de entradas y
salidas de documentos de certificacion y apoyo al control escolar.

Marco Normativo:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico (publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
(publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010)

Reglamento Interior de la secretaria de Educacion Publica; articulo 41 (D.O. 21-01-2005,
Ultima reforma del 4 -08-2011)

Manual de Gestidon de la Calidad.

Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos

Norma ISO 9001:2000 Requisitos

Lineamientos para la Produccién de las Normas, Formatos de Certificacion y poyo al Control
Escolar.
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Referencias:

Manual de Organizacion de la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y
Revalidacion, (registrado en diciembre del 2007)

Guia para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de Procedimientos. Octubore 2010

Alcance:

Este procedimienfo impacta en las Areas de Control Escolar, Registro y Certificacién a Nivel
Nacional y Areas Educativas Cenftrales.

El Director de Acreditacion y Certificacion, interviene en la validaciéon y autorizacion del
Programa de Produccién Anual, asi como en la validacién y autorizacion de los documentos
de certificacion, certificados, Titulos y formatos de apoyo, de los niveles de Educacion
Bdsica, Media Superior, Superior y Educacion Normal, de las dreas de conftrol escolar, en las
Entidades Federativas y Areas Educativas Centrales, para cada inicio y término del ciclo
escolar.

La Coordinacion Administrativa, dota de todos los insumos indispensables para la
produccion y distribucion de los documentos de certificacion, certificados, Titulos y formatos
de apoyo.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios para la adquisicion y entrega de los
insuMmos necesarios para la produccién de los documentos oficiales.

Todos los documentos y formatos de apoyo, que se producen vy se distribuyen a nivel
nacional y areas educativas centrales, son indispensables para los educandos del Sistema
Educativo Nacional.

Responsabilidades:

Especificar el nombre del puesto y las responsabilidades detalladas de los involucrados en el
procedimiento en orden jerdrquico, sdlo personal de la estructura vigente.

Director de Acreditacién y Certificacion:

Es responsable de la autorizacién de los documentos de certificacion, certificados, boletas
de evaluacion, titulos de educacién normal, formatos de apoyo al drea de control escolar,
entre otros, de los niveles de Educacion Bdsica, Media Superior y Superior y Educaciéon
Normal.

Coordinadora Administrativa:

Es laresponsable de la operacion y funcionamiento de la Planta de Produccidén, suministro
de insumos para la impresion y distribucion de los documentos oficiales, a nivel nacional y
dreas centrales.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios:

Responsable de la produccion y distribuciéon de los documentos oficiales a la Entidades
Federativas y Areas Centrales.
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Produccion, Control y Distribucion de los Formatos de Control

Procedimiento:
Escolar.
Codigo: 211-PR-02).
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE
RECURSOS COORDINADOR ACREDITACION Y
MATERIALES Y ADMINISTRATIVO CERTIFICACION
SERVICIOS
1 2 3
Elabora el Programa . Autoriza Programa de
Verifica Programa de
de > |Produccién Anual

Produccién Anual

Produccién Anual

4
Elabora solicitud de
insumos
(5]

Recibe y Verifica
solicitud de insumos

(6]

Verifica oficio de solicitud

Valida solicitud de
formatos y determina
cantidad a imprimir

de impresion.

(8]
Solicita la produccién
de formatos de control

[o]
Recibe, verifica y controla
los Documentos
producidos

J/ 10
Distribuye los
documentos y

formatos

TERMINA
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Procedimiento:

Escolar.

(Produccién, Control y Distribucion de los Formatos de Control

Cédigo: (211-PR-02.

ETAPA
1. Elabora el
Programa de
Produccion
Anual.

ACTIVIDAD

1.1 Recibe oficio de estadistica de inicio y
fin cursos de cada ciclo escolar de las
dreas de registro y certificacion de las
entidades federativas y dreas educativas
cenfrales; asi como el Formato Unico para
la Solicitud de Documentos (anexo 211-PR-
02- 9.1 Formato Unico para la Solicitud de
Documentos).

1.2 Actualiza el registro correspondiente
utilizando para tal efecto el Concentrado
General de Estadisticas (anexo 211-PR-02-
9.2 Concentrado General de Estadisticas)

1.3 Analiza las necesidades reportadas a
fin de prever errores o confusiones en la
produccion de formatos, cotejan las
necesidades de formatos por las dreas de
administracién escolar de las entidades
federativas y dreas educativas centrales,
por medio de oficio y Formato Unico para
la Solicitud de Documentos (anexo 211-
PR-02-9.1 Formato Unico para la Solicitud
de Documentos), con las estadisticas
enviadas y la canfidad distribuida, en el
ciclo escolar anterior.

1.4 Elabora el Programa de Produccién
Anual (Anexo 211-PR-02- 9.3 Programa de
Produccién Anual).

1.5 Envia el Programa de Produccién
Anual de Produccidn (Anexo 211-PR-02-
9.3 Programa de Produccion Anual), a la
Coordinadora Administrativa.

RESPONSABLE

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales Y
Servicios.
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necesidades de insumos.

) Elabora y Solicita insumos mediante la
Solicitud de Compra (Anexo 211-PR-02-
9.10 Solicitud de Compra), y envia a la
Coordinadora  Administrativa  para  su
autorizacion.

4.3 Recibe Solicitud de Compra (Anexo
211-PR-02-9.10 Solicitud de Compra) vy
verifica las cantidades y tipo de materiales
solicitados.

sLas cantidades son correctas?

No, devuelve al Jefe del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios, para su
correccion.

2. Verifica !2.1 Recibe vy verifica el Programa de | Coordinadora
Programa de | Produccion Anual (Anexo 211-PR-02-9.3 Adminis’rro’rivo.\
Produccion Programa de Produccién Anual).
Anual.

2.2 Envia comentarios por correo

electronico.

Continla con la actividad 1.4. 3Es

correcto¢ No, solicita al Jefe del

Departamento de Recursos materiales y

Servicios, realice las  correcciones.

Continua con actividad 2.2 Si, envia al

Director de Acreditacion y Certificacion

para que valide y autorice en el mes de

enero de cada ano el Programa de

Produccion Anual (Anexo 211-PR-02-9.3

Programa de Produccién Anual)
3. Autoriza | Recibe el Programa de Produccién Anual | Director de Acreditacion y
Programa de | (Anexo  211-PR-02-9.3 Programa  de | Certificacion.
Produccion Produccién Anual).
Anual.

3.2 Verifica y Autoriza el Programa de

Produccion  Anual (Anexo 211-PR-02-9.3

Programa de Produccion Anual
4, Elabora | Recibe Programa de Produccién Anual | Jefe del Departamento de
solicitud de | (Anexo 9.3 Programa de Produccion | Recursos Materiales y
insumos. | Anual), autorizado y determina las | Servicios/ Coordinadora

Administrativa
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Si, valida con su visto bueno la Solicitud
de Compra (Anexo 211-PR-02- 9.10
Solicitud de Compra) y turna dl
Departamento de Recursos Materiales y
Servicios

5. Recibe vy
Verifica solicitud
de insumos.

5.1Recibe Solicitud de Compra (insumos)
(Anexo 211-PR-02- 9.10 Solicitud de
Compra).

Analiza la Solicitud de Compra (Anexo
211-PR-02- 92.10 Solicitud de Compra) e
instruye al Jefe de Ila oficina de
Adquisiciones para la compra y entrega
de insumos.

Recibe mediante remision o factura, los
insumos de materias primas para la
produccion y distribucion de los formatos
de certificacion y de apoyo al control
escolar, segun Relacidén de Entrega de
Material al Proveedor Externo (Anexo 211-
PR-02- 9.11 Relaciobn de Entrega de
Material al Proveedor Externo).

Si, contabiliza los materiales y resguarda
para garantizar su custodia.

Registra las entradas y salidas de los
insumos de materias primas en el Kardex
de Insumos (Anexo 211-PR-02- 9.4 Kardex
de Insumos) y archiva copia de remision o
factura.

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

6. Valida
solicitud de
formatos,
elabora y
determina
cantidad de
formartos a
imprimir.

Elabora oficio con base en la informacion
revisa el Formato Unico para la Solicitud
de Documentos (anexo 211-PR-02-9.1
Formato Unico para la Solicitud de
Documentos)

y Programa de Produccion Anual
(Anexo  211-PR-02-9.3 Programa de
Produccién Anual) determina la cantidad
a imprimir y elabora oficio de solicitud al
jefe del departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

6.2 Coteja el Formato Unico para la
Solicitud de Documentos (Anexo 9.1) u

Coordinadora
Administrativa
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oficio de solicitud de documentos confra
el Programa de Produccion Anual (Anexo
211-PR-02- 9.3 Programa de Produccién
Anual), y determina la cantidad de
formatos a imprimir

7. Verifica oficio
de solicitud de
impresién. |

7.1 Recibe original mecdnico de los
documentos que se van a imprimir
mediante oficio. Especificando las

caracteristicas fisicas de
los documentos y formatos, asi
como la canfidad a producir.

7.2 Revisa el oficio de solicitud de
impresion, firma y lo remite al encargado
de la Planta de produccidn para su
atencion

7.3 Verifica las caracteristicas fisicas del
formato de acuerdo al Programa de
Produccion Anual (Anexo 211-PR-02-9.3
Programa de Produccion Anual), asi como
la cantidad de formatos a producir.

sAutoriza?

No, turna al encargado de la Planta de
produccioén, para que redlicen las
aclaraciones y correcciones
correspondientes 'y continla con la
actividad 8.2.

Si, autoriza y firma oficio de solicitud de
impresion y remite al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales Y
Servicios, para su enfrega al encargado
de la Planta de Produccién

Jefe del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios.

8. Solicita la
produccion de
formartos de
certificacion vy
apoyo al control
escolar |

8.1 Recibe oficio de solicitud de impresion
y enfrega al encargado de la Planta de
Produccion, para que inicie la produccion
de documentos y  formatos de
certificacién y de apoyo al control escolar
y da seguimiento a la produccion con
Bitdcora de Seguimiento de Produccidn
(Anexo  211-PR-02-9.6 Bitdcora de

Jefe del Departamento de
Recursos  Materiales vy
Servicios.
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Seguimiento de Produccién).

Valida la Orden de Trabajo de los insumos
necesarios para la producciéon de
los formatos.

Entrega los insumos necesarios para la
impresion al encargado de la Planta de
produccion.

9. Recibe,
verifica y
conftrola los
documentos
producidos.

9.1. Recibe y verifica que los documentos
y formatos producidos cumplan con las
caracteristicas especificadas en el oficio
de solicitud de impresion.

9.2 Registra en el Sistemma de Registros
Electronicos (SIREL) y en forma manual,
carpetas la cantidad de formatos
producidos y distribuidos, por tipo de
formato y entidad federativa y dreas
cenftral, para optimizar su control.

9.3 Emite Kardex electronico por medio
del SIREL por entfidad federativa y periodo
escolar, a fin de facilitar su consulta vy
control.

9.4 Elabora catdlogos de los formatos de
certificaciéon y de apoyo al control escolar
producidos, para constatar las
caracteristicas fisicas de los mismos por
ciclo escolar.

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios.

10. Distribuye los
documentos vy
formatos
producidos |

10.1 Distribuye por entidad federativa los
documentos y formatos de certificacion y
de apoyo al control escolar, de acuerdo a
la solicitud formulada por las dreas de
registro y certificacion de las entidades
federativas y dreas centrales.

10.1 Registra y Actualiza el Sistema de
Registros Electréonicos (SIREL) se elaboran
las Acta Administrativa (Anexo 9.7 Acta
Administrativa), para los formatos de
certificaciéon o Acuse de Recibo (Anexo
211-PR-02- 9.8 Acuse de Recibo) para la
entrega y envio de los documentos vy
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formatos de apoyo al drea de control
escolar.

10.2 Elabora etiquetas de identificacion, y
las guias de mensajeria, con los datos
de los funcionarios de las dreas de
Registro y  Cerfificacion de  los
entidades federativas y dreas Educativas
centrales, para el envio de los
documentos y formatos de certificacion y
de apoyo al control escolar.

10.3 Solicita al proveedor encargado de
la distribucion recoja el material para
llevar a cabo el proceso de entrega de los
documentos y formatos de certificacion y
de apoyo al control escolar a las dreas de
reqgistro y certificacion de las entidades
federativas.

10.4 Informa teleféonicamente a las dreas
cenfrales para que recojan su material y a
su vez da aviso a las dreas de registro y
certificacion de las entidades federativas
del envio de documentos y proporciona el
niumero de guia para su seguimiento vy
monitorea telefénicamente su recepcion
final, mediante la BitGdcora de Llamadas
para el Envio de Documentos (Anexo 211-
PR-02- 9.9 BitGcora de Llamadas para el
Envio de Documentos)

TIEMPO APROXIMADO DE 11 meses
EJECUCION:
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. . (Produccién, Control y Distribuciéon de los Formatos de Control
Procedimiento:
Escolar.
Codigo: 211-PR-02.
ANEXOS
Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo

9.1 Formato Unico para la | Unificar la  solicitud  de | 211-PR-02-01 |
Solicitud de Documentos documentos que requieren
los estados y dreas centrales.

9.2 Concentrado General de | Crear una estadistica bdsica | 211-PR-02-02 |
Estadisticas de alumnos que ingresan y
terminan su educacién en
cada nivel escolar por ciclo

9.3 Programa de Produccion | Determinar los documentos | 211-PR-02-03 |

Anual gue se imprimirdn en un ciclo
escolar
9.4 Kardex de Insumos Registra enfradas y salidas de | 211-PR-02-04 |
insumos que se utilizan para la
produccion
9.6 Bitdcora de Seguimiento de | Llevar el registro de cada | 211--PR-02-06 |
Produccion | orden de produccion
9.7 Acta Administrativa Llevar el control de los|211--PR-02-07 |

documentos de certificacion
y  cerfificados que se
entregan o envia.

9.8 Acuse de Recibo | Llevar el control de los | 211-PR-02-08
formatos de apoyo que
entregan o envia.

9.9 Bitdcora de Llamadas para | Control de las llamadas a los | 211--PR-02-09 |
el Envio de Documentos | estados y dreas centrales

!9.1OSoIici’rud de Compra Formato que se utiliza para | 211-PR-02-10
solicitar un bien que no hay
en existencia en el aimacén

de la DGAIR
9.11 Relaciéon de Entrega de | Formato de contfrol de los | 211--PR-02-11 \
Material al Proveedor Externo envion foraneos y entrega a

las  dreas centrarles de
documentos oficiales.
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REGISTROS

Documentos de

Tiempo de

Responsable de

Codigo de registro
o identificacion

Trabajo conservacion conservar P
Unica

Formato Unico | Dos afios Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-01 |

para la Solicitud produccion

de Documentos |

Concentrado Dos anos Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-02 |

General de produccion

Estadisticas

Programa de | Dos anos Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-03 |

Produccion Anua | produccion

Kardex de Insumos | Dos afos Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-04 |
produccion

Bitdcora de | Dos anos Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-05 |

Seguimiento de produccion

Produccién |

Acta Dos anos Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-06

Administrativa | produccion

Acuse de Recibo = | Dos afos Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-07 |
produccion

Bitdcora de | Dos anos Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-08 |

Llomadas para el produccion

Envio de

Documentos |

Solicitud de | Dos afos Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-09 |

Compra | produccion

Relacién de | Dos afos Archivo de la Planta de | 211-PR-02-R-10 |

Entrega de produccion

Material al

Proveedor Externo |
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Procedimiento (Produccién, Control y Distribucion de los Formatos de Control Escolar\

Cédigo: (211-PR-02)

‘Revisién NUm. ‘ Fecha de aprobacién Descripcion del cambio ‘ Motivo(s)
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Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas
Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion JI:S-I‘L‘#I\ERO
. Coordinacion Administrativa '
e Departamento de Recursos Materiales y Servicios
ACTA ADMINISTRATIVA
En la Ciudad de México, D.F_, siendo las horas, del dia del mes de del

en el local que ocupa el Almacén de la Coordinacion Administrativa, dependiente de la Direccidn
General de Acreditacion, Incorporacion v Revalidacion, ubicado en Av. Morelos No. 148, Col. El Mirador,

Delegacion Iztapalapa v ante la presencia del . Encargado del
Almacén de la Coordinacion Administrativa, quien actua con dos testigos de asistencia, se procedid a
levantar la presente Acta Administrativa de entrega con el puesto de

enla , aquien en este acto se le hace entrega de:

A RANGO DE FOLIOS
DESCRIPCION CANTIDAD

| | AL

Del ciclo escolar ., quien firma al calce después de verificar que la documentacion que se
le entrega corresponde a la descripcion, cantidad y rango de folios que se especifican. Asimismo, su
uso y destino final debera comprobarse ante los auditores que designe la Direcciéon General de
Acreditacion, Incorporacion v Revalidacidon cuando ésta lo solicite. En tal virtud, se da por terminada
la presenta Acta Administrativa para los efectos legales y administrativos a que hubiere lugar,
firmando al calce los que en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE

TESTIGOS DE ASISTENCIA

No. CAJAS

El original de esta Acta Administrativa debidamente firmada debera ser regresada, en el transcurso de los 10 dias habiles
después de ser recibida, a la Direccion de Acreditacion y Certificacidn, sita en Arcos de Belén No .79, 5° piso, Col. Centro,
C.P.06010, Delegacion Cuauhtémoc, Meéxico D.F.

Tels.: (01-55)3003 1097, 3003.10.00 © 30036000 ext. 54327, 54323, 69073y 69075

211-PR-02-A-07 REV.6
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\(Acreditacién de Conocimientos Adquiridos en Forma Avutodidacta, a

Procedimiento: Través de la Experiencia Laboral.
Caodigo: 211-PR-03
Elaboré Reviso
Lic. Alejandra Reyes Lic. Marlenne J. Mendoza
Guzmdn Gonzdlez
Subdirectora de Directora de Becas |
Incorporacién y Asuntos
Legales \

Autorizd

Mtro. Guillermo Pablo
Lopez Andrade |

Director General de
Acreditacion,
Incorporacioén y

Revalidacion |

Fecha de documentacién: 30/Nov/2011 |

NUmero de revision:
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Acreditaciéon de Conocimientos Adquiridos en Forma Autodidacta, a

Procedimiento: p . .
Traves de la Experiencia Laboral

Cédigo: 211-PR-03

Obijetivo(s): Aplicar los lineamientos para la operacién del servicio de acreditacion y
certificacion de conocimientos adquiridos en forma autodidacta o a través de la experiencia
laboral, en los diferentes niveles educativos que se ofrecen.

Glosario:

ACUERDO SECRETARIAL NUMERO 286: Acuerdo Secretarial por el que se establecen los
lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a que se ajustardn la revalidacion
de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los
procedimientos por medio de los cuales se acreditardn conocimientos correspondientes a
niveles educativos o grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a fravés de la
experiencia laboral o con base en el régimen de certificacion referido a la formaciéon para el
trabagjo.

ACUERDO DE ADMISION: Documento a través del cual el Subdirector notifica al interesado la
procedencia de su solicitud, para dar inicio el proceso de evaluacion.

ACUERDOS MODIFICATORIOS: Acuerdos secretariales publicados en fechas posteriores al
Acuerdo Secretarial nUmero 286 que establecen modificaciones a éste.

ACUERDO DE PREVENCION: Documento a través del cual el Subdirector noftifica al interesado la
falta de algun requisito para que su solicitud proceda y esté en condiciones de dar inicio al
proceso de evaluacion.

ACREDITACION: Accién y efecto de dar cumplimiento a los requisitos para el reconocimiento
oficial de la aprobacién de los conocimientos adquiridos en forma autodidacta a través de la
experiencia laboral.

CERTIFICACION: Es el reconocimiento oficial de los conocimientos para el ejercicio profesional.

CONVOCATORIAS: Publicaciones oficiales en las que se da a conocer a los interesados en la
acreditacion de conocimientos de licenciatura las bases correspondientes.

EXPEDIENTE: Compilacién de documentacion proporcionada por el interesado y generada a lo
largo del servicio de acreditacién y certificacion.

INSTANCIA EVALUADORA: Institucion ante la cual se firma un Convenio de Colaboracién con el
propdsito de coordinar esfuerzos para efectuar las evaluaciones tendientes a la acreditacion
de conocimientos terminales adquirido en forma autodidacta a través de la experiencia
laboral.
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INTERESADO: Persona que solicita el servicio de acreditacion de conocimientos con base en el
Acuerdo Secretarial nUmero 286.

OSFAE: Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educaciéon en los Estados.
PERTINENCIA DEL TRAMITE: Aceptacion de la solicitud.

PROCESO DE EVALUACION: Etapas de evaluacién que segun el perfil profesional se deben
acreditar para lograr la certificacion de los conocimientos.

RODAC: Registro Nacional de Emision, Validacién e Inscripcidon de Documentos Académicos.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos: 3°,8°, 108, 109,123 Apartado “B”,126,127 y 128

Ley General de Educaciéon

Articulo 10, 11, 12 Fracciones II, XI, Xlll, 17, 18,19, 21, 22, 29,30,31,32,33 Fraccion 1V; 50,57 Fraccién
V; 60, 64y 75 Fracciones VI, VIl y XI.

D.O.F. 13-VII-1993 y sus reformas posteriores.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal
Articulo 9, 38 y 48.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos D.O.F. 13-1I-2002 y
sus reformas posteriores.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica
Capitulo VII, Artficulo 41.
D.O.F. 21--2005

Acuerdo nUmero 286
D.O.F. 30-X-2000

Acuerdo nUmero 328
D.O.F. 11-VII-2003

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Programa Nacional de Educacion 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007
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Referencias:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el D. O. F., de fecha
21 de enero del 2005.

Acuerdo Secretarial nUmero 286, publicado en el D. O. F. de fecha 30 de octubre del 2000.
Convocatoria, publicada en el D. O. F. de fecha 21 de julio de 2001.

Acuerdo modificatorio nUmero 328, publicado en el D. O. F. el 30 de julio del 2003.
Acuerdo Secretarial nUmero 379, publicado en el D. O. F. de fecha 24 de febrero del 2006.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica Gubernamental, de fecha 11
de junio del 2002.

Aviso al publico, para acreditar conocimientos de terminales del tipo bdsico, correspondientes
al nivel secundaria, que anualmente emite la instancia evaluadora para dar a conocer Ias
bases de operacion.

Normas para la acreditacion y certificacion de conocimientos terminales correspondientes all
bachillerato general, adquiridos en forma autodidacta o a través de la experiencia laboral,
aplicables a los procesos de evaluacidn que se readlizan ante el CENTRO NACIONAL DE
EVALUACION PARA LA EDUCACION SUPERIOR, A.C. (CENEVAL), autorizadas mediante oficio
circular num. DGAIR/004/2010.

Normas generales para la acreditaciéon y certificacion de conocimientos terminales
correspondientes a estudios del tipo superior, y aquellos del tipo medio superior referidos a la
educacién profesional que no requiere bachillerato o sus equivalentes, adquiridos en forma
autodidacta o a través de la experiencia laboral, autorizadas mediante oficio circular nim.
DGAIR/005/2011.

Alcance:

Aplica a los diferentes niveles educativos y perfiles profesionales contemplados en el marco
normativo vigente, cuyos conocimientos hayan sido adquiridos en forma autodidacta a través
de la experiencia laboral, susceptibles de acreditarse en el marco del Acuerdo Secretarial
nUmero 286, el cual se ofrece a nivel nacional.

Responsabilidades:

1. La Secretaria de Educacion Publica (SEP), por conducto de la DGAIR, atenderd las
solicitudes que en el marco del Acuerdo Secretarial nUmero 286, acuerdos modificatorios y
convocatorias se presenten y determinard los conocimientos susceptibles de acreditarse, las
autoridades educativas ante las cuales deba formularse la solicitud, el contenido de la
misma, las evaluaciones que deban practicarse a los interesados, los puntajes necesarios
para obtener la acreditacién, las instancias evaluadoras, asi como las fechas o periodos
durante los cuales se efectuardn las evaluaciones correspondientes.
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2. Para la aplicacion del presente procedimiento, se deberdn considerar los lineamientos

establecidos en los acuerdos modificatorios y convocatorias, asi como los demds requisitos e
informaciéon, de acuerdo a las disposiciones que resulten aplicables para la acreditacion de
conocimientos adquiridos en forma autodidacta o a través de la experiencia laboral, que
serdn publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

La SEP, representada por acuerdo de su Titular por el Director General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion, celebrard convenios de colaboraciéon con instituciones
publicas y/o particulares para que funjan como instancias evaluadoras.

Las actividades que aqui se senalan, corresponderdn a las etapas de inscripcion al proceso
de evaluacion y certificacion de conocimientos.

Las actividades que en el desarrollo de este proceso requieran de la validacion del
responsable correspondiente, podrdn ser autorizadas por la persona que ocupe el nivel
inmediato inferior en el organigrama, en quien se delegard la firma de autorizacién de
conformidad con el Articulo 55 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
PuUblica, a fin de dar continuidad al tfrdmite, a excepcion de las relativas a la firma de titulos
profesionales.

Los interesados que soliciten su inscripcion al proceso de evaluacion ante la DGAIR para la
acreditacion de conocimientos, deberdn cumplir con los requisitos establecidos en el
Acuerdo Secretarial nUmero 286, en los acuerdos modificatorios y convocatorias
correspondientes.

El usuario deberd presentar y acreditar en su totalidad las etapas que conforman el proceso
de evaluacién correspondiente, ante la instancia evaluadora designada por la DGAIR, a fin
de obtener la acreditacion de sus conocimientos.

Los resultados del proceso de evaluacidn al que se someterdn los interesados, serdn
notificados por la instancia evaluadora a la DGAIR.

Para la expedicidon del Titulo Profesional el interesado deberd cubrir los requisitos e
informacién de acuerdo a las disposiciones que resulten aplicables.
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Procedimiento: Acreditacion de Conocimientos Adquiridos en Forma
) Avutodidacta, a Través de la Experiencia Laboral.

Cédigo:

211-PR-03

COORDINACION DEL ACUERDO 286

SUBDIRECTOR DE INCORPORACION Y ASUNTOS
LEGALESN

DIRECTOR GENERAL DE
ACREDITACION,
INCORPORACION Y
REVALIDACION

Orienta a los interesados acerca
de los requisitos y recibe
solicitud electrénica con la
documentacion de los
interesados

[2]

Analiza documentacion y admite

[3]

Valida acuerdos de admisién o
prevencion con la

el tramite

J/ 4
Turna solicitud y antecedente
académico a RODAC para inicio
de verificacion de autenticidad y

documentacion de los
interesados y valida

emite informaciéon a las
instancias evaluadoras de los
tramites autorizados

[5]
Recibe de las _instancias
evaluadoras  resultados  del
proceso de evaluacion vy recibe
documentos para tramite de
titulacion de los sustentantes
acreditados en el proceso de
evaluacion

6]

Recibe de RODAC respuestas
de verificacion de autenticidad,

[71]

Valida y firma los Titulos y

elabora Titulos Profesionales
que proceden y turna a RODAC
para insertar Holograma

[o ]

Prepara  expedientes  para
tramite de registro de Titulo y
expedicién de cédula

expedientes de los interesados

[&]

acreditados en el proceso de
evaluacion

Firma los titulos y expedientes
de los interesados acreditados
en el proceso de evaluacion

profesional, ante la Direccion
General de Profesiones

l [10]

Recibe de la Direccién General
de Profesiones los Titulos

registrados % cédulas
profesionales y entrega a los
interesados

fIN
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Procedimiento:

Acreditacion de Conocimientos Adquiridos en Forma
Avutodidacta, a Través de la Experiencia Laboral.

Cédigo: 211-PR-03

ETAPA

1. Crienta
acerca de los
requisitos y recibe
solicitud
electronica con la
documentacion
de los interesados.

ACTIVIDAD

1.1 Informa a través de diferentes medios,
sobre los requisitos para acreditar
conocimientos con base en el Acuerdo
Secretarial nUmero 286, acuerdos
modificatorios y convocatorias
correspondientes.

1.2 Recibe documentacion vy verifica el
cumplimiento de los requisitos
cotejando el original

2Cumple con los requisitose

1.3 No, informa a los interesados que no
cumplieron los requisitos y expide oficio
de prevencion.

1.4 Si, recibe solicitud electronica SIRSA a
los interesados que cubrieron los
requisitos, valida en el sistema y expide
acuerdo de admision (Anexo 211.PR-
003-A1).

RESPONSABLE

Coordinaciéon del Acuerdo 286

2 Andlisis y admision
del framite.

2.1 Revisa la documentaciéon y valida
informacién en el sistema con la
documentacién integrada  en el
expediente.

2Cumple con los requisitos?

2.2 No, expide oficio de des echamiento.

Coordinacion del Acuerdo 286.
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2.3 Si, Registra en el sistema la aprobacion
del dictamen y emite Acuerdo de
Admisiéon (Anexo 211.PR-003-A2),
cuando no se cubra el porcentaje de
créditos solicitados, elabora oficios
para remitir expedientes a los Colegios
de Profesionistas y da seguimiento a
esas consultas  efectuadas  para
proceder a su dictaminacion

3. Validacion

acuerdos de
admision o)
prevenciéon con
la
documentacion
de los
interesados.

3.1 Asegura la pertinencia del trdmite de
los interesados inscritos para el proceso
de evaluacion.

sProcede el tfrdmite?

3.2 No, valida acuerdo de prevencion y
solicita a la Coordinacién del Acuerdo
286 su seguimiento.

3.3 Si, valida acuerdos de admision.

Subdirector de Incorporacion
y asuntos Legales

4 Turna solicitud vy

antecedente

académico a
RODAC para
inicio de
verificacion de

autenticidad y
emite informacién
a las instancias
evaluadoras de
los frédmites
autorizados.

4.1 Turmna solicitud y antecedente
académico al drea de RODAC para
que inicie trdmite de verificacion de
autenticidad de documentos de

certificacion.

En el caso de usuarios que cuentan
con Cédula Profesional, la verificacion
de autenticidad se efectUa mediante
la consulta de ésta en el sistema de la
Direccién General de Profesiones.

En caso de que algiun documento se
pierda, deteriore o que de algun modo
se considere inadecuado para su uso,
deberd ser registrado en la base de
datos y comunicado al interesado via
teleféonica para establecer las
acciones a seguir.

instancia evaluadora,
mediante  archivo magnético, la
relacion de los interesados que
cubrieron los requisitos para iniciar el
proceso de evaluacion.

42 Envio a la

Coordinacion del Acuerdo 286.
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5 Recibe de las
instancias
evaluadoras
resultados del
proceso de
evaluacién y de
los  sustentantes
acreditados en el
proceso de
evaluacion los

documentos para

5.1 Recibe de la instancia evaluadora los
dictdmenes de los resultados del
proceso de evaluacion.

5.2 Registra resultado de acreditado en la
base de datos y se archiva dictamen
en el expediente del interesado.

5.3 Recibe Solicitud para la Emision de Titulo
Profesional y verifica en original y copia

Coordinaciéon del Acuerdo 286.

trdmite de los documentos que presentan los
titulacion interesados (Anexos 211.PR-003-A3 vy
211.PR-003-A4).
Expide oficios y constancias de
resultados del proceso de evaluacion a
los interesados que lo solicitan.

5.4 Resguarda documentacion de los
interesados, en original y copia durante
el proceso de expedicién y registro del
Titulo Profesional, en caso de que se
requiera alguna aclaraciéon de la
documentaciéon ingresada, nofifica al
interesado (Anexo 211.PR-003-A4).

En caso de que algun documento se
pierda, deteriore o que de algun modo
se considere inadecuado para su uso,
deberd ser registrado en la base de
datos y comunicado al interesado via
telefénica para establecer las acciones
a seguir.
Recibe de | 6.1 Recibe respuestas de verificacién de | Coordinacion del Acuerdo 286.
RODAC autenticidad, registra informacion en la
respuestas de base de datos y elabora Titulo
verificacion de Profesional de aquellos interesados que
autenticidad, su antecedente académico resultd ser
elabora  Titulos auténtico, en caso contrario notifica a
Profesionales la Subdireccion de Incorporaciéon vy
que proceden Asuntos Legales, a fin de que se tfomen
y turna a las acciones correspondientes.
RODAC para
insertar 6.2 Turna titulos emitidos al drea de RODAC
holograma para gue se les integre el holograma

como medida de seguridad y puedan
turnarse a  validacidn  de  las
autoridades correspondientes.
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7 Valida y firma los

7.1 Recibe, revisa y valida con su firma los

Subdireccion de Incorporacion

Titulos y Titulos Profesionales emitidos, asi como | y Asuntos Legales
expedientes de la documentacion soporte y turna a la
los interesados Direccion General para su validacion.
acreditados en el
proceso de
evaluacion.
Firma los fitulos de | 8.1 Recibe titulos firmados por el | Director General de
los interesados Subdirector de Incorporacién y Asuntos | Acreditacioén, Incorporaciéon y
acreditados en el Legales y valida los fitulos emitidos de | Revalidacion
proceso de los interesados que acreditaron el
evaluacion. proceso de evaluacion, con base en el
Acuerdo Secretarial nUmero 286.
Prepara 9.1 Integra  expediente con  Titulo | Coordinador de Acuerdo 286

expedientes para
trdmite de
Registro de Titulo
y Expedicién de
Cédula

Profesional validado y documentacion
soporte.

9.2 Elabora archivos magnéticos para el

Titulos registrados
y cédulas
profesionales y
entrega  a los
interesados.

10.2 Fotocopia los fitulos recibidos, integra
original del Titulo al expediente del
interesado y registra la informaciéon
correspondiente en el Libro de Control
de Folios de Titulos Expedidos en el
Marco del Acuerdo Secretarial niUmero
286.

10.3 Integra expediente con documentos
originales que serdn devueltos al
interesado.

10.4 Remite correo electrénico a los
interesados y en su caso a las OSFAE,
para nofificar la conclusion de los
trdmites.

Profesional, ante ingreso de frdmites ante la Direccion

la Direccion General de Profesiones para su registro

Gener.ol de y expedicidon de la cédula Profesional

Profesiones. (Registro 211.PR-03-RO1).

10Recibe de la | 10.1 Recibe de la Direccidon General de | Coordinador de Acuerdo 286

Direccion Profesiones, los titulos y cédulas

General de profesionales y registra en la base de

Profesiones los datos los trdmites recibidos.
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10.5 Entrega Titulo, Cédula Profesional vy
documentos originales a los
interesados, y solicita firma de recibido
en el Libro de Confrol de Folios
(Registro 211.PR-03-R02)y en la solicitud
de Expedicién de Titulo Profesional.

Asimismo, en los casos ingresados en la
DGAIR aplica ENCUESTA DE CALIDAD
DEL SERVICIO SEGUNDA ETAPA (Anexo
211.PR-003-A5). En el caso de
expedientes ingresados en los estados,
a peticion de los interesados, se envia
la documentaciéon por
correspondencia a la OSFAE o al
domicilio particular del interesado,
previo envio de Solicitud de envio de
documentos (Anexo 211.PR-003-A7),
solicitando  firma  autégrafa  del
interesado y copia de la identificaciéon
oficial con fotografia.

10.6 Registra informacion de conclusion de
trdmite en la base de datos y archiva
expediente del interesado, identificado
por el nUmero de folio y ordenado en
forma ascendente.

TIEMPO APROXIMADO DE 120 dias hdbiles.
EJECUCION:
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Acreditacion de Conocimientos Adquiridos en Forma Avutodidacta, a

Procedimiento: p . .
Traves de la Experiencia Laboral

Cédigo: 211-PR-03 .

ANEXOS

Nombre del Anexo Propésito Codigo del Anexo

Solicitud SIRSA Recabar la informacion | 211.PR-003-A1
personal, laboral y académica
del interesado.

Acuerdo de admision Notificar al interesado la | 211.PR-003-A2
procedencia de su solicitud
para ser evaluado.

Solicitud de expedicion de Titulo Contar con la peticion del | 211.PR-003-A3
interesado, para la expediciéon
del documento de certificaciéon
correspondiente.

Formatos de pago de derechos | Proporcionar al interesado la | 211.PR-003-A4
federales informacién para que efectle
el pago de derechos por
concepto de la expedicion del
documento de certificacién
respectivo.

Encuesta de calidad Conocer la cadlificacion que el | 211.PR-003-A5
usuario asigna al servicio que se
le proporciond.

Seguimiento del Trdmite Llevar un registro de las | 211.PR-003-Aé
lomadas telefénicas que se
realizan al usuario para solicitar
el envio de documentacién
faltante, o a las autoridades
educativas para solicitar el
envio de respuesta a las
consultas de autenticidad que
se les remiten.

Solicitud de envio de documentos | Contar con la solicitud firmada | Anexo 211.PR-003-A7
por el interesado, documentos,
que ampare el envio de
documentos.
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REGISTROS

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de

Codigo de registro o

Asuntos Legales

Trabajo conservar (9) identificacion Unica

(10)

Titulos profesionales | indeterminado Subdireccion de | 211.PR-03-R01

turnados a la Direccién Incorporacion y

General de Profesiones Asuntos Legales

para registro

profesional

Libro de control de | Indeterminado Subdireccion de | 211.PR-03-R02

Folios Incorporacion y
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Acreditacion de Conocimientos Adquiridos en Forma
Autodidacta, a Través de la Experiencia Laboral .

Cédigo: 211-PR-03

Procedimiento

Revision NUm. Fecha de aprobacion | Descripcion del cambio | Motivo(s)

0 Noviembre del 2011 Nueva creacion
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211.PR-003-Al

.

_ DATOS DE LA SOLICITUD

__DOMICILIO ¥ DATOS DE CONTACTO DEL SOLICITANTE

_ INFORMACION ACADEMICA

__ INFORMACIGN ESTADISTICA

Solicitud de Reconocimiento de Saberes Adquiridos

SOLICITUD PARA EL RECONOCIMIENTO DE SABERES ADQUIRIDOS

® Entrdad Federativa on que ingresa 12 solicitud: 45&4&9‘9[;«; o )
¥ Mival Educative que desea acraditas: ISsigctions] o _ |

.DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

* CuRe: H B . .
En case e no conccer su CURE, de dick en la siguients iiga Consulla de 1a CURE por Dabps Personales

= Mombre{s): L
= Primer apefida: o
Legundo Agellido:

* Fecha de Magi misnta: .. ddfmimfaaaa
* Edag; I
= Género: Maseuling I--e'mer‘-_inr_a_ )
* Nacionatidad: I J
* Entdad Federstiva de Macimientn: [Esmcciora) I
* Estada Civil: fSelesciona) 1T}
Por una parsona autorizada

* EPor quien secd realizaco e rdmiter: Par el [nteresacds

* Calie:
Fidmers Exterior;
Mumers Interior:

* Coloda: _
* Citign Postal:

* Entidad Federativa donde radica: [Selecrions] .
* Delegaddn F Munidpio donde radica; {Sslacciane)

= Locabided dande radica: ;&él’e’a%l N h

Tetefono ce casa: i .

Telérong de oficing: ) . : Exhansian:

* Corren Electrénicon:

Estay de acuerdo en que se ofectie Ia verificacion de autenticidad del documento acadénmico qua para &l

Pagina 1 de 2

efocto se presentd,

¥ 2 casa de que éste resulte apborife, se proporcione el original, asi coma mis datos personales a la institucion educativa

que resulte afectada, a fin de gue este en posibilidad de iniciar el proceso a gue haya lugar ¥ en que mi solicited sera

rechazada en caso de no cubrir satisfactoriamente aiguna de los requisitos.

= Antecedente Acadermicg: ii;s!rfrmra] .

Datos del documento que presenta como antecedente acagémico!
* Folio del docurments: i
* Fecha de Emisian:

= Insbitudtn que emitic ef documento:

| ddimmgases

* LCuenta con esbudios feemales previos en el nivel educative gque desea acreditar?: 5 21
* LCuenta usted con alguna evaluacion aprobatoria de les estudive gque desea acraditar?: =i

* LPoi quid medio se enterd de este programa de acrecitacidn®: iS_ef'!_ac'u:_\u'rel

# Ingresos Mensirales: iselucione] ]

= LCHmo adquirld et tenscimientos para presentar el examen? [Sehntions]
* LPara ta preparacién de sus exdmenes acudid 3 aigln Centre de Asesaria scaddmica?: Si 3+
* it beneficio fe aportard la aoreditadén formal de sus corocimientos?: [Buitcsiona)

* Situacidn Labaral:
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211-PR-O3-A-O2

Fecha:

Unidad de Planeacion y Evaluacian de Politicas Educativas . L.
Folio de Solicitu

tud
Direccion General de Acreditacién, Incorporacicn y Revalidacion I |II|II ||I” IIl” II II "" |II|
Direccion de Incorporacion y Revalidacian

ACUERDO DE ADMISION

" — ™~
Informacion del Tramite
Tramite: RECOMOCIMIENTO DE SABERES ADQUIRIDOS, NMIVEL BACHILLERATO
Mombre del interesada:
Folio de solicitud:
Fecha de solicitud: y.
1 - ™y
— Inventario Decumental
Requisito Original Capia
[ 1
Acta da Macmisnic L} | (
Formata de solicilud de verificacicn de aulenBicidad e nscipcdn da documento, ROODWC il [}
Corstanca da fa Clave Unica de Ragistro de Foblasisn (CURP) 0 I
Certificada de Terminacitn de Estudios de Edweacin Secundaria o squivalente [dos copias) I3 3
rdanlificacion oficial con folografia (Credendal del IFE o Pasapone vgenie). 11 i)
<
Acuerdo Yy

Vista su sclicitud de Inicio de tramite para la Acreditacién de Saberes Adquiridos y toda vez gue cumplid con los requisitos establecidos
para tal efecto, esta dependencia determina que puede usted iniciar el proceso de evaluacion respectivo a fin de que se determine si
cuenta o no con los conocimientos correspondientes a los estudios de:

En virtud de lo anterior, infGrmese a la instancia evaluadora autorizada, a fin de gue cumplidos los requisitos que ésta tenga
establecidos, se le practique la evaluacion arriba citada y una vez que cuente con el resultado de la evaluacion referida, lo informe a
esta dependencia para emilir la resolucién correspondiente.

Asi lo acordd y firma la Lic. Alejandra Reyes Guzman, Subdirectora de Incorporacion ¥ Asuntos Legales, con fundamento en lo previsto
por los articulas 8%, 41 y 55 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, y conforme a lo previsto en los articulos 15
¥ 16 fraccion X de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, asi como por lo establecido en los Acuerdos 286 vy 328, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion del 30 de octubre de 2000, y 30 de julio de 2003, respectivamente.

Observaciones

Lic. Alejandra Reyes Gdzman
Subdirectora de Incorporacion y Asuntos Legales
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211-PR-03-A-03
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211-PR-03-A-04

DPA
HOJA DE AYUDA PARA EL PAGD EN VENTANILLA BANCARIA
DERECHOS PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBLUYENTES CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
AFPELLIDG PATERNG
APELLIDO MATERNOD
NOMBRE(S)
DENCMINAGION O RAZON SOGIAL
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
CLAVE DEPEMDEMCIA
MARQUE CON X
X NO APLICA PERIODO
MEMSUAL Ij BIMESTRAL I:I TRIMESTRAL I:I CUATRIMESTRAL I:IEEMEETRP.L l:lDEL EJERCICIO
PERIODO: EJERCICIO;
EJEMPLD TRIMESTRAL : 1 ENERC-MARZD AAAN
CLAVE DE
REFERENCIA: ‘1‘4‘4‘"‘“‘“|3‘3‘9‘
CADENA DE LA
DEPENDENCIA ‘“ ‘“‘“‘2‘“‘“‘5“"“‘“‘“‘””"
IVA ACTOS
CONCEPTO DPA ACCIDENTALES
IMPORTE 3 151 5
§ — PARTE ACTUALIZADA 5 5
g — RECARGOS 5 5
% — MULTA POR CORRECCION FISCAL 3 3
CANTIDAD A PAGAR 3 151 5
TOTAL APAGAR § 154
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DPA
HOJA DE AYUDA PARA EL PAGD EM VENTANILLA BAMCARIA
DERECHOS PRODUCTOSY APROVECHAMIENTOS
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
APELLIDG PATERND
APELLIDG MATERNOD
NOMBRE(S)
DENOMINACION O RAZON SOCIAL
SECRETARIA DE EDUGAGION PUBLICA
CLAVE DEFENDERGCIA
MARQUE COHN X
x MO APLICA PERIODO
MEMNSUAL I:I BIMESTRAL I:I TRIMESTRAL I:I CUATRIMESTRAL I:ISEMESTRAL I:I DEL EJERCICIO
PERIODO: EJERCICIO:
EJERPLS TRIMESTRAL : 1 ENERC-MMARZC PRI
CLAVE DE
REFERENCIA: ‘1‘4‘4‘”“‘1‘1‘5‘?‘
CADENA DE LA
DEPENDENCIA ‘“ ‘“‘“"‘|5|°‘1‘“‘“‘“‘"‘“‘"‘3‘
IVA ACTOS
CONCEPTO DPA ACCIDENTALES
IMPORTE 3 24 5
§ — PARTE ACTUALIZADA 5 5
g — RECARGOS 5 5
% — MULTA POR CORRECCION FISCAL 5 5
CANTIDAD A PAGAR 5 24 5
TOTAL APAGAR 3 24
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Incorporacioén y
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REVALIDACION

Registro Nacional de Emision, Validacion e Inscripcion de

Procedimiento: . .
Documentos Académicos

Codigo: (211-PR-04).

Objetivo(s):

Generar un banco de datos que permita reducir los tiempos de respuesta en los procesos
de validaciéon o verificacion de autenticidad de documentos académicos, constancias,
certificados y diplomas de estudios y/o titulos profesionales, y de otfros procedimientos
afines al sector educativo que requieren conocer la frayectoria académica de las
personas;

Dar certeza a la sociedad, respecto a los estudios que han realizado las personas, vy
respecto alos documentos académicos que han obtenido y

Garantizar a los individuos un respaldo oficial de los datos contenidos en los documentos
académicos y de certificacion que han obtenido durante su trayectoria en el sistema
educativo nacional.

Glosario:

RODAC: Registro Nacional de Emisién, Validacion e Inscripcion de Documentos
Académicos

Marco Normativo:

_Para la aplicacién del presente procedimiento, se deberdn considerar lo establecidos
enla

Lley General de Educacién (Ultima Reforma DOF 21-06-2011), CAPITULO |l DEL
FEDERALISMO EDUCATIVO, Seccidn 1.- De la distribucion de la funcién social educativa,
Articulo 12, fraccién X'y Articulo 13, fraccion VII.

En cumplimiento al apartado Decimoséptimo de los Lineamientos de Proteccion de
Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de
2005, se informa que los datos personales recabados en el Registro Oficial de
Documentos Académicos y de Certificacion (RODAC), con fundamento en el articulo 12
de la Ley General de Educacion, fraccion X, y cuya finalidad es generar un banco de
datos que permita reducir los tiempos de respuesta en los procesos de validacion y/o
verificacién de autenticidad de documentos académicos; serdn protegidos,
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incorporados y fratados en un sistema de datos personales, registrado ante el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica y Proteccidén de datos (www.ifai.org.mx) y
podrdn ser transmitidos en términos del articulo 22, fraccion Il de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, ademds de otras
transmisiones previstas en la misma. El interesado podrd ejercer sus derechos de acceso y
rectificacion, ante la Direccidon General de Acreditacion, Incorporaciéon y Revalidacion
responsable de este sistema con domicilio en Arcos de Belén NUmero 79, Piso 5°, Colonia
Centro, Delegacién Cuauhtémoc, de la Ciudad de México, Distrito Federal, Cdodigo
Postal 06010.

Del Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica (Nuevo Reglamento DOF
21-01-2005), Articulo 41.- Corresponde a la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacion el gjercicio de las siguientes atribuciones:

l. Acreditar y Certificar, en coordinacién con las unidades administrativas, érganos
desconcentrados, entidades paraestatales agrupadas en el sector de la
Secretaria y autoridades educativas locales competentes los conocimientos y
aptitudes adquiridos a través del sistema educativo nacional, expidiendo, en su
caso los certificados, titulos o grados que procedan;

Il. Establecer y difundir las normas correspondientes al control escolar, asi como a los
conocimientos y aptitudes adquiridos a través del sistema educativo nacional, en
coordinacién con las unidades administrativas y entidades competentes y verificar
su cumplimiento;

M. Proponer procedimientos por medio de los cuales se expidan certificados,
constancias, diplomas o fitulos a quienes acrediten conocimientos terminales que
correspondan a cierto nivel educativo o grado escolar, adquiridos en forma
autodidacta o a través de la experiencia laboral.

Referencias:

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica Gubernamental Ultima
reforma publicada DOF 05-07-2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion PUblica (Nuevo Reglamento DOF 21-01-
2005)

Ley General de Educacién (Ultima Reforma DOF 21-06-2011)
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Alcance:

Aplicar los lineamientos para la Validacion e Inscripcidon de Documentos Académicos de
Certificacion considerados como antecedentes académicos para la expedicion del
siguiente nivel educativo.

Responsabilidades:

Director General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidaciéon: Implantar un sistema de
informacidon que registre e integre los documentos de certificacion académica, de los
niveles de educacioén bdsica, media superior y superior emitidos por autoridades e
instituciones educativas.

Directora de Area: Supervisar la integracioén, actualizacion y operaciéon del Registro Nacionall
de Emision, Validacion e Inscripcion de Documentos Académicos.

Coordinador del Equipo de trabajo: Organizar al personal de apoyo, distribuyendo las
diversas actividades que dardn como resultado la verificacidon de autenticidad de los
documentos de certificacion.

Responsable de la Ventanilla RODAC: Brindar orientacion al publico usuario sobre el tramite
de verificacion e informar sobre los resultados de las consultas realizadas a las autoridades e
instituciones educativas.

Personal de Apoyo: Dar trdmite a la verificacién de autenticidad de los documentos de
certificaciéon, administrar la base de datos y resguardar la informacion.
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Procedimiento:

Registro Nacional de Emisidn, Validacion e Inscripcion de
Documentos Académicos

Coédigo: (211-PR-04).

Director General de
Acreditacién
Incorporacién y
Revalidacién

Director de Area

Coordinador del Equipo
de Trabajo RODAC

Responsable de la
Ventanilla RODAC y
Personal de Apoyo

Personal de Apoyo

INICIO

Dirige las politicas
para la
conformacién del
Registro Nacional de

Brindar atencién al
puUblico usuario
para solicitar el

Emisién, Validacién e
Inscripcidn de
Documentos
Académicos
(RODAC)

[4]

Ingresar los datos
del documento de
certificacion a la
base de datos
para su

autenticidad

[e]

Preparar oficios
para el envio por
mensajeria o

- .
® correspondencia

= frémite de
verificacion de
autenticidad de
documentos
3
Coordinar la
realizacion de
Verificacion de | __
Autenticidad de [
D + o i: B
Aggggi?cgz "1 verificacion de
Supervisar la
integracién,
actualizaciéon y
operacion del
RODA
Generar reportes |

de la base de
datos RODAC
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Procedimiento:

Documentos Académicos).

Cédigo: (211-PR-00).

(Registro Nacional de Emision, Validacién e Inscripcion de

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Dirige las | 1.1 Revisa la construccién del Registro | Director General de |
politicas para la | Nacional de Emisidon, Validacidon e | Acreditacion,
conformacion Inscripcion de Documentos Académicos Incorporacion y
del Reg|STrO NO' ]2 NO, rec”zo Obser\/ociones ReVO“dOCKSn
de Emision, .
validacion o 1.3 Si, aprueba
Inscripcion  de
Documentos
Académicos
(RODAC)
2 Brindar | 2.1 Proporciona formato de solicitud de | Responsable de la
atencién al | verificacion de documentos a publico | ventanilla de atencién al
publico usuario | usuario. (Anexo 1) publico

para solicitar el
frédmite de
verificaciéon de
autenticidad de
documentos.

2.1 Orienta al publico sobre el llenado del
formato con respecto a los datos del
documento de certificacion.

2.2 Asigna folio al formato lo sella y lo
registra.
2.3 Entrega formato vy copia del

certificado al Coordinador de actividades
del RODAC.

3 Coordinar la
realizacion de
Verificacion de
Autenticidad de
Documentos
Académicos

3.1 Recibe solicitudes formuladas por el
publico wusuario, dreas internas de la
DGAIR, y dreas externas.

3.2 Turna al personal de apoyo para que
sea ingresada la informacion a la base de
datos.

3.3 Turna al personal de apoyo para su

digitalizacion de los documentos de
certificacion.

3.4 Turna al personal de apoyo los
documentos de  certificacion  para

elaborar oficio de solicitud de verificacion.

Coordinador del equipo
de trabajo de RODAC
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4 Ingresar los
datos del
documento de
certificaciéon  a
la base de datos
para suU
verificaciéon de
autenticidad. |

4.1 Asigna coédigo de identificacién a
cada registro al ser ingresado a la base de
datos e imprime reporte de ingreso.

(Anexo 2)

4.2 Digitaliza las copias de los certificados
para su almacenamiento.

4.3 Recibe solicitudes de verificacion y
selecciona las certificados por Institucion o
Autoridad Educativa.

4.4 Consulta por internet el
RODAC el certificado.

441 Si, se imprime
consulta.

4.42 No, Capturar informacién para la
generacion de oficios de solicitud de
verificacion.

sistema

resultado de Ia

4.5 Elabora oficios de solicitud de
verificacion.
4.6 Entrega oficios de solicitud de

verificacién a la Directora de Area para su
firma.

Personal de Apoyo \

5 Supervisar la
infegracion,
actualizacién y
operacion  del
RODAC |

5.1 Firma oficios de solicitud de
verificacion de los documentos de
certificacion dirigidos a las Autoridades e
Instituciones Educativas.

Directora de Area |

6 Preparar oficios
para el envio por
mensajeria o)
correspondencia

6.1 Etiqueta y ensobreta oficios de solicitud
de verificacion de autenticidad.

6.2 Enfrega a la Coordinacion
Administrativa para su envio.

6.3 Recibe la correspondencia y tuna al
Coordinador del equipo de frabajo de
RODAC, los oficios correspondientes a las
respuestas  sobre la verificacion de
autenticidad, enviados por la Autoridades
e Instituciones Educativas.

6.4 Captura el dictamen de verificacion
en la base de datos RODAC

Personal de Apoyo |

7 Generar
reportes de la
base de datos
RODAC |

7.1 imprime reportes de verificaciones por
drea solicitante para la entrega de oficios.
(Anexo 3)

7.2 Archiva acuses de
entrega de informacion.

los oficios de

Coordinador del equipo
de trabajo de RODAC
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60 dias en promedio

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:
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Procedimiento:

Documentos Académicos).

(Registro Nacional de Emision, Validacion e Inscripcion de

Cédigo: (211-PR-04).

ANEXOS
Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo
!FormoTo de solicitud de | Recibir la autorizacidn para | 211-PR-04-A01 |
verificacién de documentos verificar la autenticidad e
inscribir el documento en
RODAC
Formato de Captura Comprobar los ingresos a la | 211-PR-04-A02 |

base de datos.

Reportes de verificacion de

documentos de certificacion

Entregar oficio de

verificacion.

211-PR-04-A03 |

REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de registro
Trabajo conservacion conservar (9) o identificacion

Unica (10)

Oficios de solicitud | 3 afos La Direccién de Area 211-PR-04-RO1 |

de verificaciéon |

Sistema  nacional | Indefinido DGAIR 211-PR-04-R02 |

RODAC
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(Registro Nacional de Emision, Validacion e Inscripcion de

Procedimiento L.
Documentos Académicos).

Cédigo: (211-PR-04).

Revision Fecha de aprobacion Descripcion del Motivo(s)
NUm. cambio
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211-PR-04-A01
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211-PR-04-A-03

Listado de Registros de Solicitud RODAC RODAC
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Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Procedimiento:  Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion Referido a la Formacion para el Trabajo,
Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos Aviadores.\

Codigo: 211-PR-05.

Elaboré Reviso
(Lic. Jorge Gonzdlez ( Lic. Marlenne Johvana
Fuentes) Mendoza Gonzdlez)
(Jefe de Departamento (Directora de Area |

de Planeacion
Coordinacion y
Operaciéon de Becas)

Autorizd

Mtro. Guillermo Pablo
Lépez Andrade)

Director General de
Acreditacion,
Incorporacién y
Revalidacion)

Fecha de documentacion: D/ MI/A

NUmero de revision:
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Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Procedimiento:  Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion Referido a la Formacion para el Trabajo,
Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos Aviadores

Cédigo: 211-PR-05.

Objetivo(s):

Evaluar las aptitudes y conocimientos de las personas en lo individual, para determinar si
cuentan o no con los conocimientos suficientes para que, de acreditarse dichas
evaluaciones, la Secretaria de Educacion Publica (SEP), en resuelva lo conducente y, en su
caso, emita al interesado, una vez satisfechos los requisitos correspondientes, los fitulos,
diplomas o grados académicos que respalden los saberes demostrados que hayan sido
adquiridos de manera autodidacta, a tfravés de la experiencia laboral y en general, a partir
de otros procesos que permiten la adquisicion de aprendizajes formales, no formales e
informales.

Glosario:

Acreditacién, accién y efecto de dar cumplimiento a los requisitos establecidos para
el reconocimiento oficial de que una persona cuenta con los conocimientos y
aptitudes correspondientes a un determinado nivel educativo.

Aprendizaje, es un proceso acumulativo por el que una persona asimila gradualmente
elementos cada vez mds complejos y abstractos (conceptos, categorias, patrones o
modelos de comportamiento) y/o obtiene destrezas y competencias.

Certificacion, es el resultado formal de un proceso de acreditacion. Una certificacion
comporta el reconocimiento oficial de un valor en el mercado de trabajo y para ofras
formaciones académicas ulteriores.

Certificado, Diploma, Titulo o Grado, es un documento oficial que registra la
certificacion y que valida los aprendizajes acreditados.

Institucion evaluadora, a la instancia publica o privada designada por la Direccion,
para aplicar exdmenes académicos, con la finalidad de que se acrediten niveles
educativos, grados escolares, asignaturas, moédulos o cualquier ofra unidad de
aprendizaje existente dentro del sistema educativo nacional.
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El Centro Internacional de Adiestramiento de Aviaciéon Civil (CIAAC), adscrito a la
Direccion General de Aerondutica Civil de la Secretariac de Comunicaciones y
Transportes, en su cardcter de instancia evaluadora designada mediante resolucion
de fecha 31 de mayo de 2010, dictada en el expediente nUmero
DGAIR/P.A./286/036/2010.

Marco Normativo: :

|

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de Febrero de 1917, y modificaciones posteriores)
Articulos: 3°,8°,108, 109,123 Apartado “B",126,127 y 128

Ley General de Educacion (Publicada el 13 de Julio de 1993)

Articulo 10, 11, 12 Fracciones II, XI, Xlll, 17, 18,19, 21, 22, 29,30,31,32,33 Fraccion 1V; 50,57
Fraccion V; 60, 64y 75 Fracciones VI, VIl y XI.

D.O.F. 13-VII-1993 y sus reformas posteriores.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica
Capitulo VII, Arficulo 41.
(D.O.F. 21--2005)

Referencias:

Normas Especificas para Facilitar los Servicios de Acreditacion y Certificacion de
Conocimientos Terminales Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y
Superior, Adquiridos en Forma Autodidacta, a Través de la Experiencia Laboral o con
Base en el Régimen de Certificacion Referido a la Formaciéon para el Trabagjo,
Aplicables a la Profesionalizacién de Pilotos Aviadores emitidas por la Direccion
General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion de la Secretaria de
Educacion Publica, mediante oficio circular No. DGAIR/023/2010, de fecha 31 de
mayo de 2010

Alcance:

Las personas que, en cada caso:

A) Cuenten con estudios concluidos y debidamente certificados del nivel
académico previo al objeto de acreditacion, en términos de la siguiente tabla:

Titulo Profesional, Diploma o Antecedente Documento a

Grado Académico Académico Presentar
Técnico Profesional. Secundaria Certificado Total

Técnico Superior Universitario. Bachillerato Certificado Total
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B) Acepten sujetarse a los términos y condiciones de evaluacion previstos en las
normas, asi como a los resultados que se obtengan en cada evaluacion. Los
resultados de la evaluacion que practique la institucion evaluadora, no serdn
sujetos de apelacion o de recurso, toda vez que corresponden a procesos de
evaluaciéon aplicados por una instancia externa, a la cual, los interesados se
sujetan de manera voluntaria. Se entenderd que los interesados, por el sélo
hecho de formular su solicitud y sujetarse a las evaluaciones previstas en las
presentes normas, aceptan expresamente sujetarse a lo estipulado en este
documento.

Responsabilidades:

Director General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion

Acreditar y certificar, en coordinacién con las Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Entidades Paraestatales agrupadas en el Sector de la Secretaria y
autoridades educativas locales competentes, los conocimientos y apfitudes adquiridos a
través del sistema educativo nacional, expidiendo, en su caso, los certificados, titulos o
grados que procedan

Responsable del Proyecto

Informa sobre los requisitos ante las cuales deba formularse la solicitud, el contenido de
la misma, las evaluaciones que deban practicarse a los interesados, los puntajes
necesarios para obtener la acreditacion, las instituciones evaluadoras, las fechas o
periodos durante los cuales se efectuardn las evaluaciones correspondientes, asi como,
en general, resolver si en cada caso, los conocimientos han sido o no acreditados,
Yy, en su caso, dictaminar la procedencia o improcedencia de emitir el titulo, grado o
diploma correspondiente.
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Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Procedimiento:  Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion Referido a la Formacion para el Trabajo,
Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos Aviadores
Codigo: 211-PR-05.
DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION DE
DE ACREDITACION, INCORPORACION Y RESPONSABLE DEL
INCORPORACION ASUNTOS LEGALES PROYECTO
Y REVALIDACION

INICIA
1

Orienta a los interesados
acerca de los tramites

3 [=]

Recepcién documentacion
y solicitud de los
interesados,

=

Validacién certificado de
estudios ante el RODAC

[s] s L a
Validacion del Titulo que

Captura expediente en la
acredita y certifica los base de datos de pilotos
conocimientos terminales aviadores

Formalizacion de titulos.

e
Avisa a los interesados
pendientes de
- documentacién para
Cédula Profesional

\ N

Prepara Documentacién

para tramite de registro de

Titulo y expedicién de
cédula

L E)
Registra en el control de
entrega de titulo, cédula
profesional y documentos
originales del usuario
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Procedimiento:

Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de

Certificacion Referido a la Formacion para el Trabajo,
Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos Aviadores
Codigo: 211-PR-05.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Orienta a los
interesados
acerca de
tramites. |

los

1.1 Informa a través de diferentes medios,
sobre los requisitos para acreditar
conocimientos con base en la normas
especificas para facilitar los servicios de
acreditacion y certificacion  de
conocimientos terminales
correspondientes a estudios del tipo
medio superior y superior, adquiridos en
forma autodidacta, a fravés de la
experiencia laboral o con base en el
régimen de certificacion referido a la
formacién para el trabajo, aplicables a la
profesionalizacion de pilotos aviadores.

Responsable del proyecto. |

2. Recibe
documentaciéon
y solicitud de los
interesados,
analiza y admite
trdmite.

2.1 Recibe documentaciéon y verifica el
cumplimiento de los requisitos cotejando
el original contra las copias de los
documentos que presentfan  los
interesados de acuerdo a la norma.

2.2 Se elabora expediente y se asigna
tanto el niUmero de expediente como de
acuerdo.

2.3 Elabora el acuerdo de admision para ir
al CIAAC.

2.4 Recibe dictamen de suficiencia
(acreditacién del interesado) emitido por
el CIAAC.

2.5 Se procede a recibir documentacién
para el frdmite de titulo, Si cumple con los
requisitos se procede a otorgar acuse de
recibo de la documentacién, la cual es

Responsable del proyecto. |
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copia del formato que el usuario ingresa
con sello de recibido de la DGAIR.

2.6 Se asigna sobre amarillo para
expediente y se archiva para espera de
validacion del certificado de estudios

(RODAC).
3. Valida | 3.1 Elabora comunicacién interna con | Responsable del proyecto. |
certificado  de | listado de certificados de estudio que
estudios ante el | serdn enviados al drea del RODAC para su
RODAC respectiva validacion de autenticidad.
(Bachillerato o | REGISTRO
Secundaria). |
3.2 Esperar respuesta de la instancia
verificadora.
3.3 Recibir comunicaciéon interna del drea
del RODAC con los oficios de validaciéon
de autenticidad de las instituciones
educativas que emitieron dichas
validaciones.
4, Captura 4.1 Se redliza la captura del expediente | Responsable del proyecto. |
expediente en | del usuario en la base de datos de Pilotos
la base  de | Aviadores, considerando las copias de
datos de pilotos | documentos personales que este presento
aviadores para | en la conformacion del expediente que
sU posterior | da acceso al frdmite.
emision del
titulo.

4.2 Se asigna nUmero consecutfivo de
expediente al registro de recién ingreso.

4.3 Se asigna numero de folio consecutivo
al registro reciente, segun el turno de
impresion asignado por la Subdireccién de
Incorporacion y Asuntos Legales.

4.4 Se imprime el titulo en el formato
correspondiente.

5. Formaliza 'y
valida fitulos.

5.1 Inicia la etapa de formalizacién del
titulo con la pega de fotografias vy
estampa de sellos de cancelaciéon de la
fotografia y el sello de la subdireccion de
Incorporacion y de Asuntos Legales.

Subdirecciéon de
Incorporacién y Asuntos
Legales./Responsable del
proyecto. |
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5.2 Envia titulo al drea de la Subdireccién
de apoyo a la Automatizacién para la
pega del sello del Registro Oficial de
Documentos Académicos y de
Certificacion (RODAC).

5.3 Se envia el fitulo a firma de validacion
de la Subdirecciéon de Incorporacion y
Asuntos Legales.

5.4 Firma de validaciéon del titulo que
acredita y certifica los conocimientos
terminales correspondientes a estudios para la
profesionalizaciéon de pilotos aviadores

6 Validaciéon

del Titulo que
acredita y
certifica los
conocimientos
terminales

6.1 Se envia el titulo a firma de validacion
al Director General.

6.2. Valida el titulo que acredita y certifica
los conocimientos terminales correspondientes a
estudios para la profesionalizacion de pilotos
aviadores

Director General de
Acreditacion,
Incorporacion y
Revalidacion |

7. Da aviso a los

7.1 En tramites ingresados por el interesado

Responsable del proyecto. |

interesados directamente  ante  esta  Direccién

pendientes de | General, el fitulo pasa automdticamente

enfregar al procedo de cédula profesional.

documentacién ] '

para Cédula | 7-2 Realiza revision de expedientes para

Profesional. corroborar  la  existencia  de la
documentacion suficiente para el trdmite
de cedula.
7.3 Los expedientes que no cuenten con
la documentacion suficiente para el
trdmite de cedula se les envia un
comunicado via correo electrénico o via
telefénica solicitdndoles la
documentacidén complementaria  para
desahogar el framite.

8. Prepara 8.1 Infegra expediente con los ftitulos y | Responsable del proyecfo.\

expedientes vy
titulos para
trdmite de
registro de Titulo
y expedicion de
cédula

elabora formato de Titulos Profesionales
turnados a la Direccidon General de
Profesiones para registro profesional.
ANEXO
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profesional,

ante la
Direccion
General de

Profesiones. |

8.2 Remite titulos mediante el formato
correspondiente a la Direccion General
de Profesiones.

8.3 Recibe de la Direccién General de
Profesiones, los fitulos 'y  cédulas
profesionales.

84 Se da aviso al interesado de la
conclusidon de su trdmite via electronica o
telefénica segun el caso. REGISTRO

9. Registra en el

control de
entrega de
titulo, cédula
profesional y
documentos
originales del
usuario todos los
acuses que
fueron
entregados.

9.1 Fotocopia originales de fitulo, cedula,
cerfificado de estudios y acta de
nacimiento para conformar el acuse de
recibo que deberd firmar el interesado de
conformidad.

9.2 enfrega documentacion original al
interesado.

9.3 Se registra la entrega de originales en
el control de entrega de titulo y cédula
correspondiente.

Responsable del proyecto. |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

120 dias hdbiles.
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REVALIDACION

Procedimiento:

Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion Referido a la Formacion para el Trabajo,

Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos Aviadores

Codigo: 211-PR-05.

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito

Codigo del Anexo

Recabar

Solicitud de Inicio de tramite personal,
de Acreditacion de Saberes

académica del interesado

la informacion | 211-PR-05-A-01

laboral y

Adquiridos
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de registro
Trabajo conservacion conservar (9) o identificacion
Unica (10)
'Registro de aviso | 3 afios Responsable del | 211-PR-05-R-01

al interesado de la
conclusidon de su
tfrdmite

Proyecto
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REVALIDACION

Procedimiento

Acreditacién y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion Referido a la Formacion para el Trabajo,
Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos Aviadores

Coédigo: 211-PR-05.

Revisidon
NUOm.

Fecha de aprobacion Descripcion del Motivo(s)
cambio

NA |
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Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion a Través de la Experiencia Laboral de 2180 Horas
de Vuelo, Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos

Procedimiento:

Aviadores .
Codigo: 211-PR-06.
Elaboré Reviso
(Lic. Jorge Gonzdlez ( Lic. Marlenne Johvana
Fuentes) Mendoza Gonzdlez)
(Jefe de Departamento ( Directora de Area |

de Planeacion
Coordinacion y
Operacién de Becas)

Autorizd

Mtro. Guillermo Pablo
Lépez Andrade)

Director General de
Acreditacion,
Incorporacién y
Revalidacion)

Fecha de documentacion: 30 / Noviembre /2011

NUmero de revision:
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Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion a Través de la Experiencia Laboral de 2180 Horas
de Vuelo, Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos
Aviadores

Procedimiento:

Codigo: 211-PR-06.

Objetivo(s):

Evaluar las aptitudes y conocimientos de las personas en lo individual, para determinar si
cuentan o no con los conocimientos suficientes para que, de acreditarse dichas
evaluaciones, la Secretaria de Educacion Publica (SEP), en resuelva lo conducente y, en su
caso, emita al interesado, una vez satisfechos los requisitos correspondientes, los fitulos,
diplomas o grados académicos que respalden los saberes demostrados que hayan sido
adquiridos de manera autodidacta, a fravés de la experiencia laboral y en general, a partir
de otros procesos que permiten la adquisicion de aprendizajes formales, no formales e
informales.

Glosario:

Acreditacién, accion y efecto de dar cumplimiento a los requisitos establecidos para el
reconocimiento oficial de que una persona cuenta con 10s conocimientos y aptitudes
correspondientes a un determinado nivel educativo.

Aprendizaje, es un proceso acumulativo por el que una persona asimila gradualmente
elementos cada vez mds complejos y abstractos (conceptos, categorias, patrones o
modelos de comportamiento) y/o obtiene destrezas y competencias.

Certificacion, es el resultado formal de un proceso de acreditacién. Una certificacion
comporta el reconocimiento oficial de un valor en el mercado de frabajo y para otras
formaciones académicas ulteriores.

Certificado, Diploma, Titulo o Grado, es un documento oficial que registra la certificacion y
que valida los aprendizajes acreditados.

Institucion evaluadora, a la instancia publica o privada designada por la Direccidn, para
aplicar exdmenes académicos, con la finalidad de que se acrediten niveles educativos,
grados escolares, asignaturas, mddulos o cualquier ofra unidad de aprendizaje existente
dentro del sistema educativo nacional.
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Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos: 3°,8°,108, 109,123 Apartado “B",126,127 y 128

Ley General de Educacion

Articulo 10, 11, 12 Fracciones II, XI, Xlll, 17, 18,19, 21, 22, 29,30,31,32,33 Fraccion |V; 50,57
Fraccioén V; 60, 64 y 75 Fracciones VI, VIl y XI.

D.O.F. 13-VII-1993 y sus reformas posteriores.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién PUblica
Capitulo VI, Articulo 41.
D.O.F. 21-1-2005

Referencias:

Normas Especificas para Facilitar los Servicios de Acreditacién y Certificacion de
Conocimientos Terminales Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y
Superior, Adquiridos en Forma Autodidacta, a Través de la Experiencia Laboral o con
Base en el Régimen de Cerfificacion Referido a la Formacion para el Trabagjo,
Aplicables a la Profesionalizacién de Pilotos Aviadores emitidas por la Direccion
General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion de la Secretaria de
Educacidén Publica, mediante oficio circular No. DGAIR/023/2010, de fecha 31 de
mayo de 2010

Alcance:
Las personas que, en cada caso:

A) Cuenten con estudios concluidos y debidamente certificados del nivel
académico previo al objeto de acreditacion, en términos de la siguiente tabla:

Titulo Profesional, Diploma o Antecedente Documento a

Grado Académico Académico Presentar

(Original y Dos
Certificado Total

Tecnico Profesional. Secundaria

Técnico Superior Universitario. Bachillerato Certificado Total

B) Acepten sujetarse a los términos y condiciones de evaluacién previstos en las
normas Especificas, como a los resultados que se obtengan en cada
evaluacion. Los resulfados de la evaluacidén que practique la institucién
evaluadora, no serdn sujetos de apelacidn o de recurso, toda vez que
corresponden a procesos de evaluacién aplicados por una instancia externa, a
la cual, los interesados se sujetan de manera voluntaria. Se entenderd que los
interesados, por el sélo hecho de formular su solicitud y sujetarse a las
evaluaciones previstas en las presentes normas, aceptan expresamente
sujetarse a lo estipulado en este documento.
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Responsabilidades:

Director General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion

Acreditar y cerfificar, en coordinacidén con las Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Entidades Paraestatales agrupadas en el Sector de la Secretaria y
autoridades educativas locales competentes, los conocimientos y aptitudes adquiridos a
través del sistema educativo nacional, expidiendo, en su caso, los certificados, tfitulos o
grados que procedan

Responsable del Proyecto

Informa sobre los requisitos ante las cuales deba formularse la solicitud, el contenido de la
misma, las evaluaciones que deban practicarse a los interesados, los puntajes necesarios
para obtener la acreditacion, las instituciones evaluadoras, las fechas o periodos durante los
cuales se efectuardn las evaluaciones correspondientes, asi como, en general, resolver si en
cada caso, los conocimientos han sido o no acreditados, y, en su caso, dictaminar
la procedencia o improcedencia de emitir el titulo, grado o diploma correspondiente
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Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion a Través de la Experiencia Laboral de 2180 Horas
de Vuelo, Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos
Aviadores

Procedimiento:

Codigo: 211-PR-06.

DIRECTOR GENERAL
DE ACREDITACION, RESPONSABLE DEL
INCORPORACION Y PROYECTO

REVALIDACION
INICIA
=

Orienta a los interesados
acerca de los tramites

L[]

Recepcién documentacién
y solicitud de los
interesados,

|
|
* 3

Validacién certificado de
estudios ante el RODAC

v =

Captura expediente en la

base de datos de pilotos
aviadores

6 L 5
Validacién del Titulo que
SeredIis v il (o5 Formalizacién de titulos.
conocimientos terminales

i
Avisa a los interesados

pendientes de documentacién
para Cédula Profesional

Y

v _ [&]

Prepara Documentacién para
tramite de registro de Titulo y
expediciéon de cédula
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Procedimiento:

Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion a Través de la Experiencia Laboral de 2180 Horas
de Vuelo, Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos
Aviadores

Codigo: 211-PR-06.

ETAPA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Orienta a los
interesados
acerca de los
trdmites.

1.1 Informa a través de diferentes medios, | Responsable del proyecto.
sobre los requisitos para acreditar
conocimientos con base en la normas
especificas para facilitar los servicios de
acreditacion y  certificacion  de
conocimientos terminales
correspondientes a estudios del tipo
medio superior y superior, adquiridos en
forma autodidacta, a través de la
experiencia laboral o con base en el
régimen de certificacion referido a la
formacién para el trabajo, aplicables a la
profesionalizacion de pilotos aviadores.

2. Recibe
documentacion
y solicitud de los
interesados,
analiza y admite
trdmite.

2.1 Recibe documentacién y verifica el | Responsable del proyecto.
cumplimiento de los requisitos cotejando
el original contra las copias de los
documentos que presentan  los
interesados de acuerdo a la norma.

2.2 Si cumple con los requisitos se procede
a oforgar acuse de recibo de la
documentacién, la cual es copia del
formato que el usuario ingresa con sello de
recibido de la DGAIR.

2.3 Se asigna sobre para expediente y se
archiva para espera de validacion del
certificado de estudios (RODAC).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y REVALIDACION

3. Valida | 3.1 Elabora comunicacién interna con | Responsable del proyecto.
cerfificado  de | listado de certificados de estudio que
estudios ante el | serdn enviados al drea del RODAC para su
RODAC respectiva validacién de autenticidad.
(Bachillerato o
Secundaria). 3.2 Esperar respuesta de la instancia
verificadora.
3.3 Recibir comunicacion interna del drea
del RODAC con los oficios de validacion
de autenticidad de las instituciones
educativas que emitieron dichas
validaciones.
4, Captura | 4.1 Se readliza la captura del expediente | Responsable del proyecto.
expediente en | del usuario en la base de datos de Pilotos
lo base  de | Aviadores, considerando las copias de
datos de pilotos | documentos personales que este presento
aviadores para | en la conformacion del expediente que
SU posterior | da acceso al frdmite.
emision del
ttulo. 42 Se asigna numero consecutivo de
expediente al registro de recién ingreso.
4.3 Se asigna numero de folio consecutivo
al registro reciente, segin el turno de
impresion asignado por la Subdireccion de
Incorporacién y Asuntos Legales.
4.4 Se imprime el fitulo en el formato
correspondiente.
5. Formaliza 5.1 Inicia la etapa de formalizacion del | /Responsable del
titulos. titulo con la pega de fotografias vy | proyecto.

estampa de sellos de cancelacién de la
fotografia y el sello de la subdireccién de
Incorporacién y de Asuntos Legales.

5.2 Envia titulo al drea de la Subdireccién
de apoyo a la Automatizaciéon para la
pega del sello del Registro Oficial de
Documentos Académicos y de
Certificacion (RODAC).

5.3 Se envia el tfitulo a firma de validacion
de la Subdireccién de Incorporacion vy
Asuntos Legales.

6. Validaciéon de
fitulos

6.1 Se envia el titulo a firma de validacidn
al Director General.

Director General de
Acreditacion,
Incorporacion y




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y REVALIDACION

5.4 Firma de validacién del titulo que
acredita y certifica los conocimientos
terminales correspondientes a estudios
para la profesionalizacion de pilotos
aviadores.

Revalidacion

7. Encausa los
titulos

terminados ante
la instancia que

le corresponda

7.1 En tfrdmites de fitulos ingresados por el
Colegio de Pilotos Aviadores de México,
A.C. el ftitulo terminado se envia por
mensajeria al colegio de pilotos junto con
el certificado de estudios en original.

Responsable del proyecto.

realizar el
trdmite de | 7.2 En tramites ingresados por el interesado
cédula directamente  ante  esta  Direccion
profesional. General, el titulo pasa automdticamente
al procedo de cédula profesional.
7.3 Realiza revision de expedientes para
corroborar la existencia de la
documentacion suficiente para el tradmite
de cedula.
7.4 Los expedientes que no cuenten con
la documentacion suficiente para el
trdmite de cedula se les envia un
comunicado via correo electréonico o via
telefénica solicitdndoles la
documentacién complementaria  para
desahogar el tramite.
8. Prepara | 8.1 Integra expediente con los fitulos y | Responsable del proyecto.
expedientes vy | elabora formato de Titulos Profesionales
titulos para | furnados a la Direccion General de
trdmite de | Profesiones para registro profesional.
registro de Titulo
8.2 Remite fitulos mediante el formato

y expedicion de
cédula

profesional,

ante la
Direccion
General de

Profesiones.

correspondiente a la Direccidn General
de Profesiones.

8.3 Recibe de la Direccion General de
Profesiones, los fitulos y  cédulas
profesionales.

84 Se da aviso al interesado de la
conclusidn de su trdmite via electronica o
telefénica segun el caso.

9. Registra en el

control de
enfrega de
fitulo, cédula

profesional y

9.1 Fotocopia originales de ftitulo, cedulq,
certificado de estudios y acta de
nacimiento para conformar el acuse de
recibo que deberd firmar el interesado de

Responsable del proyecto.
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documentos conformidad.
originales del B o
usuario todos los | 7-2 entrega documentacion original al
acuses que interesado.

fueron

entregados. 9.3 Se registra la entrega de originales en

el control de entfrega de titulo y cédula
correspondiente.

TIEMPO APROXIMADO DE 120 dias
EJECUCION:
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REVALIDACION.

DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y

Procedimiento:

Acreditacion y Certificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion a Través de la Experiencia Laboral de 2180 Horas

de Vuelo, Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos

Aviadores

Cédigo: 211-PR-06.

ANEXOS

Nombre del Anexo

Proposito

Codigo del Anexo

Solicitud para la
profesionalizacion de los pilotos

Recabar
personal,

la informacién
laboral y

211-PR-06-A-01 |

aviadores académica del interesado

|

|

REGISTROS

Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de registro
Trabajo conservacion conservar (9) o identificacion

Unica (10)

Control de | 5 ANOS RESPONSABLE DEL | 211-PR-06-R-01

entrega de titulo y PROYECTO

cédula

correspondiente. |

‘Registro de aviso | 5 ANOS RESPONSABLE DEL | 211-PR-06-R-02

al interesado de la PROYECTO

conclusidon de su
trdmite
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REVALIDACION.

Acreditacion y Cerlificacion de Conocimientos Terminales
Correspondientes a Estudios del Tipo Medio Superior y Superior,
Adquiridos en Forma Autodidacta, con Base en el Régimen de
Certificacion a Través de la Experiencia Laboral de 2180 Horas
de Vuelo, Aplicables a la Profesionalizacion de Pilotos
Aviadores

Procedimiento

Coédigo: 211-PR-06.

Revision Fecha de aprobacion Descripcion del Motivo(s)
NUm. cambio
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(Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y Programa de

Procedimiento: Simplificacion Administrativa).

Cédigo: (211-PR-07).

Objetivo(s):
Definir el procedimiento administrativo para el otorgamiento del reconocimiento de validez
oficial de estudios, asi como el referente al Programa de simplificaciéon administrativa.

Glosario:

ACUERDO SECRETARIAL nUmero 243: Acuerdo Secretarial por el que se establecen las bases
generales de autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios.

ACUERDO Secretarial nUmero 279: Acuerdo Secretarial por el que se establecen los trédmites y
procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo
superior.

ACUERDO DE ADMISION: Documento a fravés del cual se da inicio al procedimiento
administrativo.

FIMPES: Federacion de Instituciones Mexicanas Particulares de Educacion Superior.

PARTICULAR: Persona fisica o moral que solicita el reconocimiento de validez oficial de
estudios.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA: Documento por el cual se resuelve la solicitud del particular.
RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA: procedimiento administrativo por el que se admite el
registro de un particular al programa de simplificacion administrativa con motivo de su
excelencia académica.

SOLICITUD EN FORMATO LIBRE: Oficio dirigido a la autoridad administrativa para solicitar el
reconocimiento de validez oficial de estudios.
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Marco Normativo:
Ley General de Educacion, publicada en el D. O. F. de fecha 13 de julio de 1993.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, publicada
en el D. O. F. de fecha 11 de junio del 2002.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el D. O. F., de
fecha 21 de enero del 2005.

Acuerdo Secretarial nUmero 243, publicado en el D. O. F. de fecha 27 de mayo del 1998.
Acuerdo Secretarial nUmero 279, publicado en el D. O. F. de fecha 10 de Julio del 200.

Referencias:

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y de Gestion de la
calidad, de fecha octubre del 2008.

Manual de Gestion de la Calidad, revisidon enero del 2004.

Alcance:

Aplica a los particulares que deseen obtener el acuerdo de reconocimiento de validez
oficial de estudios, cuando dicha acftividad no esté encomendada a ofra unidad
administrativa.

También se incluye a los particulares que deseen obtener el acuerdo de reconocimiento de
validez oficial de estudios, a través del Programa de simplificacion administrativa que es un
procedimiento mds rdpido en la obtencidén del acuerdo de reconocimiento de validez
oficial de estudios.

Responsabilidades:

Director de Incorporaciéon y Revalidacion.- Estudia y resuelve las solicitudes para otorgar
autorizacidén o reconocimiento de validez oficial de estudios a particulares para impartir
educacién, mediante el procedimiento ordinario o el de simplificacion administrativa con
excepcion de aquéllos casos en que dicha atribucién esté encomendada a otras Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacioén Publica.

Subdirector de Incorporacion y Asuntos Legales.- Establece y da seguimiento a los
mecanismos de coordinacidn del procedimiento ordinario o el de simplificaciéon
administrativa, a efecto de brindar validez oficial a los estudios que imparten en términos de
la fraccién VI del Articulo 41 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

Jefe de Departamento de Incorporacion.- Analizar las solicitudes que presenten las escuelas
particulares para obtener el reconocimiento oficial a los estudios que ofrecen, a través del
procedimiento ordinario o el de simplificacién administrativa

Inspeccionar y vigilar, los servicios educativos que realicen los particulares incorporados o
que estén gestionando su incorporacion a éste o que deban cumplir las disposiciones de Ia
Ley General de Educacion cuando dicha atribucion no esté encomendada a otra Unidad
Administrativa.
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Direccidén de

Subdirector de
Incorporaciéon y

INncorporacion y Departamento de
Revalidacion Asuntos legales Incorporacion
INICIO
Orienta a los
interesados
acerca de los
requisitos
[4] 4
Notificacién de Verificacion para Andilisis y
Py determinar Py
la Resolucion |- 3 iz o admision del
I - autorizacion de P
Ac ipisiaiive Validez de estudios tramite
Informacién para
solicitud de

Proceso de
Simplificacion
Administrativa

Y

Notificaciéon de
la Resolucion =
Administrativa

A 6
Determinacion
para aceptacion
de procedimiento
de simplificacion
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(Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y Programa de
Simplificacion Administrativa).

Cédigo: (211-PR-07).

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.

Crienta a los
interesados
acerca de los
requisitos.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Se orienta a los interesados sobre los
requisitos que debe de cubrir su
solicitud para ingresar sU
documentacion.

Se Recibe documentacion vy se
verifica el cumplimiento de los
requisitos.

3Cumple con los requisitos?

No, se informa a los interesados
mediante acuerdo de prevenciéon vy
se le requiere por un término de 5
dias para que subsane su omision, si
no se subsana en ese término recae
un acuerdo de desechamiento
dejando a salvo los derechos del
particular para iniciar un nuevo
trdmite.

Si, recibe solicitud y en un término
de 10 dias hdbiles se expide
acuerdo de admisién el cual se le
nofificard en fiempo y forma dal
particular.

Una vez recibida la documentacion
la autoridad educativa cuenta con
un término de 60 dias hdbiles para
resolver la procedencia de la
solicitud del particular.

Departamento de
Incorporacion.
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2. Andlisis y admision
del trdmite. |

2.1 Se

Revisa la  documentacion
compuesta por: los planes vy
programas de estudios, asi como
el documento que demuestre la
seguridad estructural del
inmueble, la autorizacion de uso
de suelo expedida por la
autoridad respectiva, la
personalidad de la persona (fisica
o moral) que formule la solicitud y
los contratos de arrendamiento o
compraventa del inmueble
destinado para la prestacion del
servicio educativo.

Departamento de
Incorporacion.

3.1

3. Verificacién 3.2

determinar
autorizacion de
Validez de estudios |

para

Se elabora acuerdo por el cual se
ordena la visita de inspeccion al
inmueble del particular.

Con el resultado de la visita y el
andlisis de la documentacion del
particular se da cuenta al Director
de Incorporacion y Revalidacion a
efecto de que se determine la
procedencia o improcedencia del
otorgamiento de validez oficial de
estudios.

Subdirector de
Incorporacién y
Asuntos legales.

4.1

4. Notificacion de la
Resolucion

Administrativa |

4.2

Una vez analizada la
documentaciéon por el Director de
Incorporacion y Revalidacion
instruye al Subdirector realizar la
resolucion administrativa, la cual
puede oforgar o negar el
reconocimiento de validez oficial de
estudios al particular, misma que
deberd estar debidamente fundada
y motivada en derecho, en caso de
no ser favorable la resolucidn se
especificard que se dejan a salvo los
derechos del particular para solicitar
de nueva cuenta el reconocimiento
de validez oficial de estudios.

Se le nofifica la resolucidon al

particular.

Direccién de
Incorporacién y
Revalidacion. |

5.1

5. Informacién
solicitud
Proceso
Simplificacion
Administrativa”

para
de
de
5.2

Se informa sobre los requisitos que
debe de cubrir su solicitud de
“simplificacion administrativa™.

Se
verifica el
requisitos.

recibe documentacion vy
cumplimiento de

se
los

Departamento de
Incorporacion.
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2Cumple con los requisitos?

5.3

5.4

No, se informa a los interesados
mediante acuerdo.

Si, una vez recibida la
documentacion lo autoridad
educativa cuenta con un término de
60 dias hdbiles para resolver la
solicitud del particular.

6. Determinacion
para aceptacion
de procedimiento
de simplificacién. |

6.1

Con el andlisis de la documentacion

del particular se da cuenta al
Director de Incorporacion y
Revalidacion a efecto de que se
determine lo procedencia o)
improcedencia del registro de la
institucion.

Subdirector de
Incorporacién.

7. Notificacion de la
Resolucion
Administrativa. |

7.1

Se elabora la resolucion
incorporando la escuela al registro de
instituciones con simplificaciéon
administrativa.

Se le nofifica la resolucidon al
particular.

Departamento de
Incorporacion. |

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

60 dias hdabiles
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ANEXOS

Nombre del Anexo Propésito Codigo del Anexo

Formato 1 para solicitud de | Hacer del conocimiento | 211-PR-07-A01. |
RVOE, establecido en el | de la autoridad educativa
Acuerdo Secretarial nUmero | la intencion del particular
279. | de obtener el
reconocimiento de validez
oficial de estudios.

\Acuerdo por el cual se | Corroborar los datos | 211-PR-07-A02. \
ordena la visita de | vertidos por el particular
inspeccién al inmueble del | en su solicitud, asi como
particular. | constatar que el inmueble
donde se pretende brindar
la prestacion del servicio
educativo cuente con las
medidas de seguridad,
higiénicas y pedagdgicas
que se requieren.

\Resolucién Administrativa. Otorgar el reconocimiento | 211-PR-07-A03. \
de validez oficial de
estudios al particular.

Formato de solicitud para | Formato  liore  (oficio) | 211-PR-07-A04. |
simplificacion administrativa. | dirigido a la autoridad
educativa, por el cual el
particular hace del
conocimiento  de  ésta,
que desea ingresar al
programa de
simplificacion

administrativa, toda vez
que cumple con los
requisitos previstos en el
articulo 43 del acuerdo
secretarial 279.
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REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de
Trabajo conservacion conservar (9) registro o
identificacion
Unica (10)
Libro de | Indefinido Jefe del | 211-PR-07-R1.
Gobierno | Departamento de

Incorporacion.
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Solicitud de RVOE * FORMATO 1

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

[FEcmricanesmio; | ]

NONERE CONPLETO DEL PLAN DE E5TUDIOS
NONBRE CONPLETC DE LA PERSONA FISICA O MORAL™

NifEL DE ESUDOS TURNG WOOALIDAD ALURNNALO
PROFESIONAL A2 0LIAD0 0 TECNICO NINGUNG ESCOLAR MIXTO
SUPERIOR UNIVERSTTARIO WATUTING O ESC OLSFIZAD & FEVENING
LICENCIATUR R : VESPERT NO Was 2Z MSCLLING
ESPECIALID 4O i NOCTURN O
MAESTRIA : MO
DOCTORAD O
[OMC LD DE LA NSTUCDN

| CALLE YNUMERO COLOMR

COOIGO POSTAL DELE GACION O NUNICIF 10 CIDAD EST 4D

TELEF (910 FaX CORREQ ELECTRONIC O (E-MAL)

REFRESENTA NTE LEGAL DE La PERZONY MORAL O OE QUIEN FROM LEVE EN NOWERE DE L& PERCONS FISISA (ACCMFS MR
COUMENTO QUEACREQIT E Ls PERSONALIDACLENC A S0 OF QUE € REGISTRE FOR FOM ERA VED)

NOVERE(S)
APELLDO PATERNO
APELLDO MAT ERNO

NOMERE S FROFUESTOSFa Re Lo INGTITLC ION E0UGA T i ( SOLG FARS INSTITUCIONES NUEYA 3

1
2
3

NGMERE D LA INSTITUCION EGLCA TIA {ENGA 0 DE CON# H CON OT ROS REC GNCC IMIENTO §
| ]

VANFESO B4J0 FROTESA UF DEC ® YERDR 0 QUE LOS DRT0S CONTENIDOS EN E&FA SOLCITLG ¥ EN LOS ANESGS +
FORMATC S QUE LE ACOMPARAN SON CIERTOS, QUE SON DE NI CONOCIMIERTO LA & FENAS EN QUE INCURREN QUIENES S
CONDUCENCON FALGECA DANTEALTORDAD CESTINTA OF L JUDI 1AL QUE ACEFTO QUE EL CONL ILID DE LA INSTITLCION SE4
EL MIGW) CONERID FURA RECIEIR NOTIFCACIONES ¥ QUE AUTORIZD FARA GIRLAS Y RECBILAS & LAI S SOUENTHS
FERSONA(G:

Mobre yima del parboiaro de su rgresnants baygl
(0 de quin prumusas er vpabes de b perros Si)

5 LA SOLEITUD DEBE PRE SENTARSE FOR DURLLALO
2y T DEBERA ACOWFRRAR EL 4CYA CONSTITUTIVA DF LA 5 FERSONAS WORALES CUSNDO ESTAS NG CUENTEN CON
OTROSRECONOG IR ENTOSDEL TIFC SUPERICE OTORGALOS FOR Lk &P
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GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y

\-.,,-.\1:05‘\,.: e, '
55"’(45&,5@ D, DIRECCION  GENERAL DE ACREDITACION,
2 ;t%@lg INCORPORACION Y REVALIDACION
4 :?-_’3\-’__1 ) M

%@%{f#ﬁ’ DIRECCION DE INCORPORACION Y REVALIDACION
PRS-

SEGHETARIA EXPEDIENTE NUMERO - S

0k

EDUCACION PUBLICA lﬁ — . %j

iy

RAZON.- En |a Ciudad de México, Distrito Federal, a los siete dias del mes de septiembre del

ano dos mil ance, la Licenciada encargada del
Departamento de Incorporacion da cuenta al Licenciado Direclor

de Incorporacion y Revalidacion de la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y
Hevalidacion, con la solicitud de raconocimiento de validez oficial de estudios presentada en
esta Direccion el dia veinticuatro de agosto del ano en cursa, firmada por el Maestro SIS
. Director General del
VNSNS con o5 anexos Siguientes: a) Formato 1, relativo a la solicitud de
reconocimiento de validez oficial de estudios, signada por el Maestro @RSt
SN, Dicctor General v TR CERNTREIRITD ESESRN b
Copia certificada de la escritura nimero 116,635, de fecha 15 de junic de 2009, emitida por el
Licenciado . Notario Pdblico nimero 9 del Distrite Federal por fa
que hace constar el nombramients del Maestro EERIGITET ARSI
Director General del m“ GEEEES c) Copia
certilicada de la escritura nimera 107,202, de fecha 20 de junio de 2005, emitida por al
Licenciado rio Pablico nimero 9 de! Distrito Federal por la
Que hace constar la reforma total de los estatutos sociales del Centro de Capacilacion
Cinemaltografica, Asociacion Civil; d) Copia certificada de |a escritura numero 46,560, de 15 de
julio de 1965, emitda por el 2, Notario Pdablico nimero 6 del
Distrito Federal por la que hace constar la constitucion de la Asociacion Civil, TSRS
. e) Certificado de zonificacion de uso de suelo can folio numero
27306-181NIJUTT de fecha 29 de julio del ano en curso; 1) Anexo 4, correspondiente a las
instalaciones; g) Copia certificada del acla administrativa de entrega recepcitn de superficie
fecha 10 de marzo del afo 2011, con el objeto de asignar al
. Asociacion Civil, ¢l uso de un espacio en el inmueble gue ocupa el Centro
Nacional de las Artes, ubicado en la Avenida
Distrito Federa! y, h) Plan Yy programa de esludios de la
Licenciatura en Cinematografica y dentro de este el acervo bibliografico. «- -
wreememe T CONS TE et em e e s
Mexico, Distrito Faderal a los cinco dias del mes de septiembre del aA0 dos mil ONCE, --<---m-mmrv-
Vista la razén que antecede y del andlisis de la documentacion, con fundamento en los
articulos 3° y 8° de fa Constitucién Politica de Jos Estades Unidos Mexicanos: fracciones |, |l y
VI del articulo 38 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; fraceion { del articulo
11, fraccion IV del articulo 14, 37 46, 54 y 55 de la Ley General de Educacitén; 15, 15A y 16 de
la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; fraccion VI del articulo 41 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion Publica; articulo 7 del Acuerdo Secretarial 279, por el
que se establecen 10s tramites y procedimientos relacionados con el reconacimiento de validez
oficial-de, estudios del tipo superior, se ADMITE A TRAMITE |a solicitud de reconacimiento de
valigiZdticial de estudios del tipo superior de la
respecte del plan y programa de estudios de |a Licenciatura en

Cikematografia para ser impartido en el domicilic ubicado en Avemida Rio Churubusco,

NIFALLE ACRED AT
DAATIIN ¥ IEVALIDATON
snre

DRCOHNCE ‘HI'H‘Y\]?-‘(.):(. Y AEVARLIDALEN
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A

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS
EDUCATIVAS
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= EXPEDIENTE NUMERO: WSS aas
SECRETARIA B
DE
EDUCACION PUBLICA | R R A TN N S ST, I

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
México, Distrito Federal, a diecinueve de septiembre del dos mil once.

VISTO para resolver e! expediente numero T, -0t 2 o sohcitud de reconocimiento
de validez oficial de estudios de la "Licenciatura en Cinematografia®, correspondiente al Lpo superior, con
turno mixto, modalidad escelarizada y alumnado mixto presentada por e Maestro

. Director General y Representante Legal def
@R para ser impartida en el Inmueble ubicade en el domicilio de
en fa Ciudad de México, Distrito Federal

RESULTANDO

1.- Que mediante escrito de fecha veinticuatro de octubre del afo en curso,

Director General y Representante Legal del
ESSMETRSVEERG (noreso a esta Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion la solicitud
de reconocimiento de validez oficial de estudios para ia "Licenciatura el Cinematografia” anexando para los
efectos los documentos necesanos para el inicio de tramite, de conformidad con el Acuerdo 279 por el que
se establecen los tramites Y procedimientos relacionados con el recenocimiento de validez de estudios del
tipe superior

2.- Que con fecha siete de septiembre del ano dos mil once, se emitié acuerdo de inicio y admisidon a tramile
la solicitud de reconocimiento de validez oficial la *Licenciatura en Cinematografia”, para ser impartida con
alumnado mixto. turno mixte y modalidad escolarizada, en el domicilio ubicado en /
) . en la Ciudad de México,
Distrito Federal

En dicho acuerdo se enfistan Ios documentos que agrega el representante legal del

se senald come fecha de la visita de inspeccitn de las condiciones
higiénicas, de seguridad Y pedagogicas, el dia nueve de septiembre dei presente afg, con la finalidad de
verificar que las instalaciones ¥ condiciones del inmueble cumplan con lo previsto en los articulos 55 y 57 de
la Ley General de Educacion, asl como verificar que la documentacion agregada al expediente se encuentre
también en el archivo del centro educativo

3.- Que con fecha nueve de sepliemore se llevo a cabo la visita técnica higiénico-pedagégica en las
instalaciones del m ubicadas en RS

PSRRI AT SRR~ |5 Ciudad de México, Distrite Federat,

4.- Que con fecha doce de septiembre del afno dos mil once, la Direccién Generail de Acreditacion,
Incerporacion y Revalidacion, emitid acuerdo por el que se concede el plazo de tres dias habiles a la parte
interesada para que presente pruebas que conforme a derecho procedan, de acuerdo con 108 articulos 50 y
51 de la Ley Federal de Procedimiento Administrative, sin que se haya presentado documentacion aiguna

5.- Que con fecha diecinueve de sepliembre del afo dos mil ance, se dictd acuerde por el.que.se cancedié.a.
la parte interesada el plazo de tres dlas para que presentara el escrito de alegatos, conforme aladiculo 56:de-

4.y, 4

S. 8. p ¥ g
NACLCIN G4y i
FLSADR AL AL e 3 niay

:

(o
v

la Ley ‘Fequ{g\&ce Pracedimiento Administrativo. Es pertinente sefialar que, transcurrido el plazo.cifato o ae.
recibi és¢tita de alegatos [V LB O Y
i [ 83 %7, 26
e
1S Wi
4
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.\_\‘(C: A, ’_;|

Mexico DF S22 42 Julio de 2010
RECIBIDO
Miro. Guillermo Pablo Lopez Andrade D.GIALR.
Director Generai de Acreditacion, Incorporacion [
Y Revatidacion de Estudios 3 26 U 201(1
Secretana de Educacion Piblica Duzgc(,.‘?ﬁezxtvé;éztggn/\cgou
o

En cumplimiento a los requisitos y procedimientos establecidos por esa Direccion

General, para tener acceso al tratamiento de Simplificacion Administrativa que otorga

SEP alas Instiluciones Acreditadas por FIMPES, sin observaciones, lisas y llanas, le
oy hago llegar |a informacion solicitada,

A Documentos que acreditan la legal constitucidn de la Instilucion v de su
Representante Legal,

NS B Planes y Programas vigenles de la Institucion, se adjunta copia de la primera
‘3}\ hoja de los planes.
T
N ™ € Por cada uno de los planes y programas de estudio con RVOE. se sedala,
conforme al formato establecido: Autoridad Educativa que otorgd el RVOE,

Nivel de Estudios; Denominacion del Programa; Tipo de Programa, Nomero
Tolal de Asignaturas por Programa; Poarcentaje de cursos a cargo  de
profesores de tiempo completo, de acuerde a lo establecido en el adiculo 10
del acuerdo 279.

D Relacion de profesores, siguiendo los {formatos establecidos

m

Documentos por cada docente. Se encuentran escaneados y por separado del
presente se entrega en USH.

F. Descnpcian de las Instalaciones fisicas y equipamiento con que cuenta la
Inshtucion

Sin duda, gue existe un gran compromiso en nuestra Universidad por continuar en el
firme camino de fa educacion de calidad, conscientes estamos que esa firmeza
desembocara en el éxite que nuestro pais exige y necesita

cep Lic: Rodrigo Mora Fernandez.- Reclor
L. Sania Sacha 8az - Dueclora de Admmistracion ded Sistama o Acredilacian FIMPES
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Procedimiento para el Otorgamiento de Revalidacion de
Procedimiento: Estudios, Dictamen Técnico y Cerlificado Basado en
Revalidacion de Estudios.

Codigo: 211-PR-08.

Objetivo(s):

Establecer el procedimiento operativo mediante el cual se otorgue validez oficial y
académica a los estudios realizados dentro y fuera del sistema educativo nacional, siempre
y cuando sean equiparables con estudios realizados dentro de dicho sistema.

Glosario:

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL O SECRETARIA: La secretaria de educaciéon publica de la
administracién publica federal.

AUTORIDAD EDUCATIVA LOCAL: El ejecutivo de cada uno de los estados de la federacion, asi
como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la funcidn social
educativa.

CICLO ESCOLAR: Lapso oficial en que se realizan las actividades escolares de un grado en el
Sistema Educativo nacional.

EDUCACION: Es medio fundamental para adquirr, transmitir y acrecentar la cultura; es
proceso permanente que contribuye al desarrollo del individuo y a la transformaciéon de la
sociedad, y es factor determinante para la adquisicidon de conocimientos y para formar al
hombre de manera que tenga sentfido de solidaridad social.

ESTUDIOS REALIZADOS DENTRO DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL: Los que se cursan en
instituciones educativas del estado y de sus organismos descentralizados; en instituciones
particulares que cuenten con planes de estudio con autorizacidén o con reconocimiento de
validez oficial y en instituciones de educacion superior a las que la ley otorga autonomia.
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INTERESADO: La persona fisica que por si o a fravés de un representante, solicita a una
autoridad educativa la revalidacion o la declaracién de estudios equivalentes.

NIVELES EDUCATIVOS: Etapa o fase secuencial completa en la cual se estructura un tipo
educativo. Los estudios que conforman los diferentes tipos educativos de acuerdo al articulo
37 de la Ley General de Educacion, son:

La preescolar, la primaria y la secundaria (tipo bdsico);

El bachillerato, los demds niveles equivalentes a éste, la educacién profesional que no
requiere bachillerato o sus equivalentes (tipo medio superior), y

La licenciatura, la especialidad, la maestria, el doctorado, las opciones terminales previas a
la conclusion de la licenciatura y la normal en todos sus niveles y especialidades (tipo
superior);

PLAN DE ESTUDIOS: Seleccion, orden y distribucidon por anos, semestres, grados o cursos, de
las asignaturas de ensenanza por nivel escolar, teniendo siempre presente el fin de la
educacion, las caracteristicas de los educandos y las necesidades de la sociedad.

RESOLUCION DE REVALIDACION DE ESTUDIOS: El acto administrativo a través del cual la
autoridad educativa otorga validez oficial a aquellos estudios realizados fuera del sistema
educativo nacional, siempre y cuando sean equiparables con estudios realizados dentro de
dicho sistema.

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL: Conjunto de servicios educativos que imparten el Estado,
sus organismos descentralizados y los particulares con autorizacion o reconocimiento de
valides oficial de estudios. Comprende los tipos bdsico, medio superior y superior, en sus
modalidades escolar, mixta y no escolar.

TABLA DE CORRESPONDENCIA: El documento expedido por la direccidén, que prevé la
equiparacion entre asignaturas, niveles educativos, grados escolares o cualquier ofra unidad
de aprendizaje existente dentro del sistema educativo nacional.

TIPO SUPERIOR: Tercera fase de la educacion formal; tiene como antecedente obligatorio los
estudios de bachillerato o equivalentes. Comprende la educacion normal, la licenciatura, la
maestria y el doctorado; también incluye los estudios técnicos especializados que pueden
derivarse del plan de estudios de una licenciatura pero no son equivalentes a ésta, y los
estudios de actualizacidon que se imparten en este tipo educativo.
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Marco Normativo:

6.1 Ley General de Educacion, D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 21-
06-2011, arficulos 11, fraccion I; 12, fraccion IX; 13, fraccion V; 14,
fraccion lll, 61y 63.

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica,
D.O.F. 21-01-2005, articulo 41, fracciones VIl y IX.

6.3 Acuerdo secretarial nUmero 286, D.O.F. 30-10-2000
6.4 Oficio Circular DGAIR/020/2010, de fecha 22 de abril de 2010
6.5 Oficio DGAIR/0707/2010, de fecha 15 de junio de 2010

Referencias:

7.1 Manual de Organizacion de la DGAIR, de enero del 2008

7.2 Convenio Andrés Bello, hecho en la Ciudad de Madrid el 27 de
noviembre de 1990, y publicado en el Diario oficial de la Federacion
el 19 de julio de 2005.

7.3 Convenio Regional De Convalidacion De Estudios, Titulos Y
Diplomas De Educacion Superior En América Latina y el Caribe,
hecho en la ciudad de México el 19 de julio de 1974

Alcance:

Aplica a los estudios realizados en México y en el extranjero, que consten en los certificados,
diplomas, constancias, titulos o grados académicos.

Responsabilidades:

Analista: Orienta a los usuarios respecto del frdmite que solicitan, integra la documentacion
requerida conforme a la normativa vigente, registra el trdmite en la base de datos
correspondiente y turna el expediente a la jefatura de revalidacion.

Jefe del Departamento de Revalidacion: Analiza los expedientes que se le turnan y elabora
la propuesta de resolucion.

Subdirector de Revalidaciéon y Asuntos Internacionales: Revisa la propuesta de resolucion y el
soporte documental, y a su vez suscribe la resolucion final.
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Procedimiento para el Otorgamiento de Revalidacién de
Procedimiento:  Estudios, Dictamen Técnico y Cerlificado Basado en
Revalidacién de Estudios.

Coédigo: 211-PR-08.

SUBDIRECTOR DE

JEFE DEL :
REVALIDACION Y

ANALISTA DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
REVALIDACION INTERNACIONALES

men

y [ ]

Orienta a los interesados
sobre los requisitos para
realizar los tramites de:

=Revalidacion de estudios
e=Certificado basado en
revalidacion

eDictamenes técnicos

y [2]

Analiza la documentacion

Integra la documentacion .

elabora la propuesta de: i
y registra el tramite 4 e o
ST e s | eRevalidacion de estudios o .

eCertificado basado en
revalidacion
Dictamenes técnicos

v -5

Firma la resolucion de:

eDictamen técnico
eRevalidacion de estudios
eCertificado basado en

El revalidacion

Entrega la resolucién de:

eDictamen técnico
eRevalidacion de estudios
eCertificado basado en
revalidacion
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Y

Procedimiento para el Otorgamiento de Revalidaciéon de
Procedimiento: Estudios, Dictamen Técnico y Cerlificado Basado en
Revalidacion de Estudios.

Cédigo: 211-PR-08.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.- Orienta a los 1.1.- Informa sobre: Analista
interesados sobre
los requisitos para | 1-1.1.- Los  documentos  académicos
realizar los indispensables para realizar el trdmite de
trdmites de: revalidacion de estudios; o en su caso,
dictamen técnico o certificado basado en

e Dictamen revalidaciéon de estudios;

técnico
e Revdlidacion | 1.1.2.- Costo del tramite y forma de pago:

de e.S.TUd'OS 1.1.3.- Los efectos académicos del tradmite;
e Certificado

basado en | 1.1.3.- El término de la resolucién del

revalidacion trémite; y

1.1.4.- En su caso etapa del proceso en la
que se encuentra el frdmite.

1.2.- Entrega formato de solicitud de
revalidacion, dictamen técnico o)
expedicidon de certificado.

2.- Integra la 2.1- Recibe la solicitud de revalidacién, | Analista
documentacién | dictamen técnico o expedicion de

y registra el certificado segun sea el caso vy
trdmite documentaciéon requerida;

Correspondiente. _ B o
2.2.- Coteja la documentacion original con

las copias recibidas, y en el acto devuelve
la documentacion original al usuario;

2.3.- Intfegra el expediente respectivo y
asigna nUmero de expediente; y
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2.4.- Elabora y enfrega al usuario el
comprobante de recepcion de
documentos.

3.- Analiza la
documentacié
y elabora la
propuesta de:

e Dictamen
técnico

de estudios
e Certificado

basado

revalidacion

n

e Revalidaciéon

en

3.1 Revalidacién de estudios.

3.1.1.- Analiza los antecedentes
académicos;

3.1.2.- Revisa los planes y programas de
estudio o tablas de correspondencia;

3.1.3.- Analiza las asignaturas, ciclos
escolares, niveles educativos o
unidades de aprendizaje equivalentes
o0 equiparables

3.1.4.- Elabora la resolucidon
correspondiente (211-PR-R-01).

3.1.5.- Rubrica la resolucion; y

3.1.6.- Envia el expediente y resolucion a la
Subdireccion de Revalidacion y
Asuntos Internacionales para su revision
y firma.

3.2 Dictamen técnico

3.2.1.- Andliza los antecedentes
académicos;

3.2.2.- Determina el nivel académico al que
corresponden los estudios respecto a
los que se imparten en el sistema
educativo nacional;

3.2.3.- Elabora la resolucidon de dictamen
técnico (211-PR-08-R-02).

3.2.4.- Rubrica propuesta de resolucién; y

3.2.5.- Envia el expediente y resolucion ala
Subdirector de Revalidaciéon y Asuntos
Intfernacionales para su revision y firma.

3.3 Certificado basado en resoluciéon de
revalidacion

3.3.1.- Analiza los antecedentes
académicos;

3.3.2.- Determina el nivel académico al que
corresponden los estudios respecto a

Jefe del Departamento de
Revalidacion
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los que se imparten en el sistema
educativo nacional;

3.3.3.- Elabora certificado (211-PR-08-R-03).
3.3.4.- Rubrica certificado; y

3.3.5.- Envia el expediente y certificado a la
Subdireccion de Revalidacion y
Asuntos Internacionales para su revision

resolucion de:

e Dictamen
técnico

e Revalidacion
de estudios

e Certificado
basado
revalidacién

en

revalidacion de estudios o el
certificado basado en revalidacion.

5.3.- Envia el expediente al drea de control
de archivos (Analista).

y firma.
4.- Revisa | 4.1.- Revisa la propuesta y documentacion | Subdirector de
propuesta y soporte. Revalidacion y Asuntos
soporte Internacionales |
documental. |
5.- Firma la 5.2.- Emite el dictamen técnico o la | Subdirector de

Revalidacion y Asuntos
Infernacionales

6.- Enfrega la
resolucion de:

e Dictamen
técnico

e Revalidacién
de estudios

e Certificado
basado
revalidacion

en

\6.1 .- Prepara copias para la entrega;

6.2.- Recaba acuse de recibo de la
resolucién que se entrega, y
6.3.- Archiva el expediente.

Analista

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

15 dias hdbiles
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Procedimiento para el Otorgamiento de Revalidaciéon de
Procedimiento:  Estudios, Dictamen Técnico y Certificado Basado en

Revalidacion de Estudios.

Cédigo: (211-PR-08.

ANEXOS

Nombre del Anexo

Proposito

Codigo del Anexo

Solicitud de revalidacién de
estudios |

El usuario solicita el trdmite

211-PR-08-A-01 |

revalidados en México, sdlo
para que surtan efectos en el
extranjero

Dictamen técnico Otorgar validez académica a | 211-PR-08-A-02 |
los estudios para continuar
estudios de educacién
superior
Resoluciéon de revalidacidon de | otorgar validez académica vy | 211-PR-08-A-03 |
estudios | oficial a los estudios que se
frate
Certificado | Certifica estudios realizados y | 211-PR-08-A-04 |
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REGISTROS

GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y

Documentos de

Tiempo de

Responsable de

Codigo de registro

Revalidacion

concentracion y
permanente en archivo
histérico

Trabajo conservacion conservar o identificacion
Unica
Revalidaciéon de | 5 afos en archivo de | Jefe del departamento | 211-PR-08-R-01
Estudios frédmite, 7 en archivo de | de revalidaciéon
concentracion y
permanente en archivo
historico
Dictamen Técnico | 5 anos en archivo de | Jefa del departamento 211-PR-08-R-02 |
trdmite, 7 en archivo de | de revalidaciéon
concentracion
Certificado 5 afos en archivo de | Jefa del departamento | 211-PR-08-R-03 |
Basado en | trdmite, 7 en archivo de | de revalidacion
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Procedimiento para el Otorgamiento de Revalidacion de
Procedimiento Estudios, Dictamen Técnico y Cerlificado Basado en
Revalidacion de Estudios.

Cédigo: 211-PR-08

Revision Fecha de aprobacién Descripcion del Motivo(s)
NOm. cambio
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Anexo 211-PR-A-03

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS EDUCATIVAS
DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y REVALDIACION

RESOLUCION DE EQUIVALENICA DE ESTUDIOS

La DIRECCION GENERAL DE ACREDITACIC)N, INCORPORACION Y REVALIDACI()N, conforme a la facultad que le
confieren los articulos 61 y 63, de la Ley General de Educacion, 41 fraccién IX del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion Publica, y con base en lo establecido por el Acurdo 286, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién del 30 de octubre de 2000, declara equivalentes los estudios realizados por

[nombre del interesado (a)]

los estudios que realizé (nombre de la institucion donde realizd los estudios), ubicada en ,
correspondientes a los estudios de (nombre de los estudios realizados), que acredita con (nombre de
documento (s) académico(s)), expedido (s) el (fecha (s) de documento(s)), toda vez que resultaron equiparables
con (nombre de los estudios con que se equipararon), que imparte (nombre de la institucién que imparte los
estudios en el sistema educativo nacional):

México D.F. a de

EXPEDIENTE:
EL SUBDIRECTOR DE REVALIDACION
Y ASUNTOS INTERNACIONALES
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Establecer el Procedimiento Operativo para Otorgar Ila
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Cédigo: 211-PR-09.

Elaboré Reviso
Lic. Isaac Bueno Peralta \Lic. Juan Ramén Nieto
Quezada
Subdirector de Director de Incorporacion y
Revalidacion y Asuntos Revalidacion |

Internacionales

Autorizd

Mtro. Guillermo Pablo
Lopez Andrade

!Direc’ror de
Acreditacion,
Incorporacién y
Revalidacion

Fecha de documentacion: 30/11 /2011

NUmero de revision: 0000




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y
REVALIDACION

Establecer el Procedimiento Operativo para Otorgar Ila
Procedimiento: Equivalencia de Estudios y la Expedicion de Tablas de
Correspondencia.

Cédigo: 211-PR-09.

Objetivo(s):

Establecer el procedimiento operativo para otorgar la equivalencia de estudios y emitir
tablas de correspondencia, a fin de facilitar el transito de los educandos por el sistema
educativo nacional.

Glosario:

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL O SECRETARIA: La secretaria de educaciéon publica de la
administraciéon publica federal.

AUTORIDAD EDUCATIVA LOCAL: El ejecutivo de cada uno de los estados de la federacion, asi
como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la funcidn social
educativa.

CICLO ESCOLAR: Lapso oficial en que se realizan las actividades escolares de un grado en el
Sistema Educativo nacional.

EDUCACION: Es medio fundamental para adquirr, transmitir y acrecentar la cultura; es
proceso permanente que contribuye al desarrollo del individuo y a la transformaciéon de la
sociedad, y es factor determinante para la adquisicion de conocimientos y para formar al
hombre de manera que tenga sentido de solidaridad social.

ESTUDIOS REALIZADOS DENTRO DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL: Los que se cursan en
instituciones educativas del estado y de sus organismos descentralizados; en instituciones
particulares que cuenten con planes de estudio con autorizacién o con reconocimiento de
validez oficial y en instituciones de educacion superior a las que la ley otorga autonomia.

INTERESADO: La persona fisica que por si o a través de un representante, solicita a una
autoridad educativa la revalidacion o la declaracién de estudios equivalentes.
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PLAN DE ESTUDIOS: Seleccion, orden y distribucidon por anos, semestres, grados o cursos, de
las asignaturas de ensenanza por nivel escolar, teniendo siempre presente el fin de la
educaciodn, las caracteristicas de los educandos y las necesidades de la sociedad.

PROGRAMA DE ESTUDIOS: Documento que desarrolla los contenidos de cada una de las
asignaturas o dreas del plan de estudios. Regula la relacion profesor-alumno, explicitando
con un orden secuencial y coherente los objetivos educativos, contenidos de ensenanza,
métodos diddcticos, distribucion del fiempo vy los criterios de evaluacion y acreditacion.

RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS: El acto administrativo a través del cual la
autoridad educativa otorga validez oficial a aquellos estudios realizados fuera del sistema
educativo nacional, siempre y cuando sean equiparables con estudios realizados dentro de
dicho sistema.

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL: Conjunto de servicios educativos que imparten el Estado,
sus organismos descentralizados y los particulares con autorizacién o reconocimiento de
valides oficial de estudios. Comprende los tipos bdsico, medio superior y superior, en sus
modalidades escolar, mixta y no escolar.

TABLA DE CORRESPONDENCIA: El documento expedido por la direccidén, que prevé la
equiparacion entre asignaturas, niveles educativos, grados escolares o cualquier otra unidad
de aprendizaje existente dentro del sistema educativo nacional.

Marco Normativo:

6.1 Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 21-
06-2011, articulos 11, fraccion I; 12, fraccién IX; 13, fraccidon V; 14,
fraccion lll, 62y 63.

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica,
D.O.F. 21-01-2005, articulo 41, fracciones Vil y IX.

6.3 Acuerdo secretarial nUmero 286, D.O.F. 30-10-2000.
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Referencias:
7.1 Manual de Organizacion de la DGAIR, enero de 17/12/ 2007

Alcance:

Aplica a los estudios realizados dentro del sistema educativo nacional y equiparable entre si,
que consten en los certificados, diplomas, constancias, titulos o grados académicos

Responsabilidades:

Analista: Orienta a los usuarios respecto del frdmite que solicitan, integra la documentacion
requerida conforme a la normativa vigente, registra el trdmite en la base de datos
correspondiente y turna el expediente a la jefatura de revalidacion.

Jefe del Departamento de Revalidacion: Analiza los expedientes que se le turnan y elabora
la propuesta de resolucion.

Subdirector de Revalidacion y Asuntos Internacionales: Revisa la propuesta de resolucion y el
soporte documental, y a su vez suscribe la resolucion final.
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Establecer el Procedimiento Operativo para Otorgar la
Procedimiento: Equivalencia de Estudios y la Expedicion de Tablas de
Correspondencia.

Cédigo: 211-PR-09.

SUBDIRECTOR DE

ANALISTA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
REVALIDACION

REVALIDACION Y
ASUNTOS
INTERNACIONALES

" men

' [z ]

Orienta a los interesados
sobre los requisitos para
realizar los trédmites de:

eEquivalencia de estudios
Tabla de Correspondencia

,

Integra la A i f & t ne

& naliza la documentacién .
documentacion Y y elabora la propuesta de: Revisa [PrOPUCSED Yy
registra _el tramite soporte documental.
correspondiente. eEquivalencia de estudios

eTabla de Correspondencia

v -5

Emite resolucién de:

eEquivalencia de
estudios

eTabla de
Correspondencia

[e]

Entrega la resolucién
de:

esEquivalencia de et
estudios

esTabla de
Correspondencia
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Procedimiento:

Establecer el

Procedimiento Operativo para Otorgar Ila

Equivalencia de Estudios y la Expedicion de Tablas de

Correspondencia.

Codigo: 211-PR-09.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.- Orientar a los ||1.1.- Informa sobre: Analista
interesados sobre 10s | 1.1.1.- Los documentos académicos
requisitos para la | indispensable para realizar el framite
realizar los tramites | de equivalencia de estudios; o en su
de: caso, tabla de correspondencia;
e Equivalencia  de | 1.1.2.- Costo del trédmite y forma de
esfudios pago (Para el caso de la
e Tabla _ de | equivalencia);
comrespondencia 1.1.3.- Los efectos académicos del
frédmite;
1.1.4.- El término de resolucion del
trdmite; y
1.1.5.- En su caso etapa del proceso
en que se encuentra el trdmite
2.- Integra la | 2.1.- Recibe la solicitud de | Analista
documentacion y | equivalencia de estudios o de tablas
registra el trdmite | de correspondencia, y la
correspondiente. documentaciéon requerida.
2.2- Coteja la documentacién

original con las copias recibidas, y en
el acto devuelve la documentacion
original al usuario;

2.3.- integra el expediente respectivo
y asigna numero; y
2.4.- Elabora y entrega al usuario el

comprobante de recepcidén de

documentos.
3.- Analiza la | 3.1.- Equivalencia de estudios. Jefe del Departamento de
documentacion vy | 3.1.1 .- Andlizar los documentos Revalidacion

elabora la propuesta

de:

e Equivalencia
estudios

de

académicos

3.1.2.- Revisa los planes y programas
de estudio;
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Tabla
correspondencia

de

3.1.3.- Analiza las asignaturas, ciclos
escolares, niveles educativos o
unidades de aprendizaje
equivalentes o equiparables

3.1.4.- Elabora la resolucion
correspondiente (211-PR-09-R-01).

3.1.5.- Rubrica la resolucion; y

3.1.6.- Envia el expediente y
resolucién al Subdirector de
Revalidacion y Asuntos
Internacionales para su revision y
firma.

3.2 Tabla de correspondencia.

3.2.1.- Analiza la propuesta de
equiparacion conforme a los planes y
programas involucrados;

3.2.2.- Elabora la tabla de
correspondencia (211-PR-09-R-
02).

3.2.3.- Rubrica propuesta de
resolucion; y

3.2.4.- Envia el expediente y
resolucién a la Subdirecciéon de
Revalidacion y Asuntos
Internacionales para su revision y

firma.
4.- Revisa propuestay | 4.1.- Revisa la propuesta y | Sub. de Revalidacién y
soporte documental. documentacién soporte. Asuntos Internacionales |
5.- Firma la resolucién | 5.2.- Suscribe por autorizacion de | Subdirector de

de:

e Equivalencia de
estudios
e Tabla de

correspondencia

Firma, la equivalencia de estudios
(211-PR-09-R-01) o la tabla de
correspondencia (211-PR-09-R-
02).

5.3.- Envia el expediente al drea de
control de archivos (Analista).

Revalidacion y Asuntos
Internacionales |

6.- Entrega de Ia
resolucion de:

e Equivalencia de
estudios
e Tabla de

correspondencia

6.1.- Prepara copias para la entrega;

6.2.- Recaba acuse de recibo de la
resolucion que se entrega, y
6.3.- Archiva el expediente.

Analista
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TIEMPO APROXIMADO DE 15 dias hdbiles
EJECUCION:
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Establecer el Procedimiento Operativo para Otorgar Ila
Procedimiento:  Equivalencia de Estudios y la Expedicion de Tablas de
Correspondencia.

Cédigo: 211-PR-09.

ANEXOS

Nombre del Anexo Propésito Codigo del Anexo

Solicitud de equivalencia de | El usuario solicita el tframite 211-PR-09-A-01 |
estudios |

Resolucién de equivalencia de | Permitir al alumno continuar | 211-PR-09-A-02 |
estudios | sus estudios, sin que tenga
que acreditar nuevamente
conocimientos del mismo
nivel educativo, adquiridos en
otro plan y programa de
estudios

Tabla de correspondencia Facilitar el transito de los | 211-PR-09-A-03 |
educandos, al permitir a las
instituciones educativas
ubicar de manera inmediata
a los alumnos que cuentan
con estudios previos, a
quienes les aplique la tabla
de correspondencia.
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REGISTROS

Documentos de

Tiempo de

Responsable de

Codigo de registro

Trabajo conservacion conservar (9) o identificacion
Unica (10)
Equivalencia de | 5 anos en archivo de | Jefe del departamento | 211-PR-09-R-01
Estudios frdmite, 7 en archivo de | de revalidacion
concentracion y
permanente
Tabla de | 5 afos en archivo de | Jefe del departamento | 211-PR-09-R-02 |

Correspondencia

trdmite, 7 en archivo de
concentracion y
permanente

de revalidacion
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Procedimiento

Establecer el Procedimiento Operativo para Otorgar la Equivalencia
de Estudios y la Expedicion de Tablas de Correspondencia.

Cédigo: 211-PR-09.

Revision NUm.

Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
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Anexo 211-PR-A-02

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS EDUCATIVAS
DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y REVALDIACION

RESOLUCION DE EQUIVALENICA DE ESTUDIOS

La DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y REVALIDACION, conforme a la facultad que le
confieren los articulos 62 y 63, de la Ley General de Educacidn, 41 fraccidn IX del Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacién Publica, y con base en lo establecido por el Acurdo 286, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
del 30 de octubre de 2000, declara equivalentes los estudios realizados por

[nombre del interesado (a)]

en la (nombre de la institucién donde realizd los estudios), ubicada en , correspondientes a las
materias de (hombre de los estudios realizados), cursadas durante los periodos escolaresde __a ___, en virtud
de que las siguientes ___ asignaturas resultaron equiparables con respecto a (hombre de los estudios a que transita),
gue imparte (institucidn receptora):

NUM ASIGNATURAS CURSADAS ASIGNATURAS EQUIVALENTES CALIFICACIONES
PROG
México D.F. a de
EXPEDIENTE:

EL SUBDIRECTOR DE REVALIDACION
Y ASUNTOS INTERNACIONALES
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